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ACUERDO No. A-071-2018
EL CONTRALOR GENERAL DE CUENTAS
CONSIDERANDO

Que cada una de las Dependencias que conforman la Contraloria General de
Cuentas, debe contar con las herramientas técnicas que le faciliten dentro de su
estructura organizacional y funcional, aplicar los procedimientos necesarios para
cumplir de forma eficaz y eficiente con las funciones y atribuciones que por
mandato constitucional le corresponde realizar en su calidad de ente rector de la
fiscalizacion, el control gubernamental y velar por [a transparencia en el uso de los
fondos publicos y otros recursos asignados a las instituciones publicas y privadas.

CONSIDERANDO

Que es necesario fortalecer y apoyar a la Direccion de Probidad, en su funcién
principal de realizar el estudio, anélisis, comprobacién, control y resguardo de las
declaraciones juradas patrimoniales y sus expedientes, en base a lo que regula la
Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos y su
Reglamento, para ello es oportuno que cada unidad administrativa que conforma
la Direccién cuente con los procedimientos que coadyuven a fortalecer las

politicas, objetivos, metas y estrategias que ayuden a cumplir con el plan operativo
anual de trabajo.

CONSIDERANDO

Que la Direccion de Probidad, debe implementar el Manual de Procedimientos que
facilite a los usuarios externos conocer y comprender las funciones que realiza, y a
los usuarios internos aplicar cada uno de los procesos en el desempefio de sus
atribuciones, con el fin de mejorar la calidad del servicio que derivado a su Ley
Organica le corresponde prestar a la Contraloria General de Cuentas, de forma
integral y conforme a su estructura organizacional, administrativa y funcional.

~xEn ejercicio de las funciones que le confiere el Articulo 232 de la Constitucion
Pdlitica de la Republica de Guatemala, y con fundamento en los Articulos 11, 13
literales a), b), h), i), j) y ) del Decreto Nimero 31-2002, Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas y sus Reformas aprobadas mediante el Decreto
Numero 13-2013, ambos del Congreso de la Republica, asi como lo establecido
~en los Articulos 4 y 77 del Acuerdo Gubernativo Numero 9-2017, Reglamento de la
Ley Orgéanica de la Contraloria General de Cuentas y sus Reformas.
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Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA, C.A.

ACUERDA

ARTICULO 1. APROBACION. Aprobar el Manual de Procedimientos de la
Direccion de Probidad, que contiene cada unc de los procesos, los responsables
de realizarlos y la unidad administrativa en donde corresponde aplicario, asi como
la descripcidon de sus funciones o atribuciones principales asignadas de
conformidad con lo que para el efecto establece el Articulo 17 del Acuerdo
Gubernativo Numero 9-2017, Reglamento de la Ley Orgénica de la Contraloria
General de Cuentas y sus Reformas.

ARTICULO 2. REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS. Es responsabilidad del Director de Probidad conjuntamente
con su equipo de trabajo, revisar cuando sea necesario el contenido del Manual de
Procedimientos, debiendo someter a consideracion y aprobacion del Despacho del
Contralor General de Cuentas, los cambios o modificaciones para su
actualizacion; para ello contara con el apoyo de la Direccion de Planificacion
Estratégica y Estadistica a través del Departamento de Desarrollo Organizacional.

ARTICULO 3. CUMPLIMIENTO Y APLICACION. Todo funcionario y empleado de
la Direccién de Probidad, esté obligado a conocer, observar y cumplir la correcta
aplicacion del Manual de Procedimientos que aprueba este Acuerdo Interno, lo
gue conlleva asumir de conformidad a su nivel jerarquico y de competencia, la
responsabilidad por el incumplimiento del mismo y las sanciones legales o
administrativas que derivado a ello conlleven.

ARTICULO 4. ARCHIVO Y CUSTODIA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.
La Direccion de Planificacion Estratégica y Estadistica a través del Departamento
de Desarrollo Organizacional, es la responsable de archivar y custodiar en formato
fisico y digital el original del Manual de Procedimientos debidamente aprobado por
el Contralor General de Cuentas.

ARTICULO 5. DEROGATORIA. Se deroga el Acuerdo A-002-2013, de fecha 2 de
enero de 2013, de la Contralora General Cuentas, que aprob6 en su oportunidad
los procedimientos de la Direccion de Probidad.

ARTICULO 6. VIGENCIA. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente
y se ordena al Secretario General, hacerlo del conocimiento de los Subcontralores,

del titular de cada Direccion y jefes de las demas unidades administrativas que
conforman la institucién.

Dado en la Contraloria General de Cuentas, Ciudad de Guatemala, el treinta y uno
de julio del afio dos mil dieciocho.

COMUNIQUESE,
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OFICIO A-540-2018
Guatemala, 31 de julio de 2018

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS
DIRECCION DE PLANIFICACION

e ESTRATEGICA Y ESTADISTICA
Licenciado: ‘ = 1 o
Edgar Rolando Melgar .

Director de Planificacién Estratégica y Estadistica 31 UL, 2018
Contraloria General de Cuentas |
Presente. ..::Jk.._JLJ;.JLJL__.J et
FIRMA ___ \ 5/ HORA: “ . -
. . . GUATEMALA, C.A.
Estimado Licenciado Melgar: C-A

~ Atentamente me dirijo a usted con el fin de remitir, en versién original, el Manual
de Procedimientos de la Direccién de Probidad de la Contraloria General de

Cuentas, asi como el Acuerdo interno que lo aprueba. (ACUERDO No. A-071-
2018]).

Derivado de lo anterior, y para dar cumplimiento a lo que indican los articulos 4
y 6 del citado Acuerdo; solicito que la Direcciéon de Planificaciéon Estratégica y
Estadistica, a través del Departamento de Desarrollo Organizacional, le dé el
debido archivo y custodia al manual aprobado, asi como el seguimiento

correspondiente para que el mismo sea conocido por toda la Institucién, a través
de la Secretaria General.

Sin otro particular, me suscribo de usted con muestras de mi consideraciéon y
respeto.

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

A RITNI Efiﬁ\

H\Jf‘\r;\.'
WO

Cc: Licenciada Sandra Esteban, Subcontralora Administrativa
Licenciada Miriam Alicia Aldana Mejia, Analista UDO
Archivo

CEMM/ amgg
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GUATEMALA, C.A.

INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos constituye una gula para la
correcta aplicacion de las normas y procedimientos establecidos en todas
las Direcciones, Unidades, Departamentos y Secciones de la Contraloria
General de Cuentas; su contenido pretende que la institucién cuente con
un instrumento formal que muestre la relacién, articulacién e interaccién
que prevalece en el marco funcional, los métodos de trabajo o forma de
realizar una actividad o tarea; los objetivos que se persiguen con el mismo;
las normas que refuerzan los procedimientos y rigen su uso y
actualizacion; el ambito de aplicaciéon, la aprobacion, vigencia y
descripcion de los principales procedimientos.

La metodologia de trabajo para preparar este documento consistié en

realizar un inventario de los procedimientos actuales desarrollados por las
unidades organizativas, revisar su homogeneidad en la presentacion y
redacciéon de las actividades sin modificar el contenido, aplicando las
técnicas de disefio; y se consolidaron en orden de la estructura
organizativa vigente, finalizando con el desarrollo de la parte teorica del
manual y el desarrollo de los diagramas de flujo.

www.contraloria.gob.gt
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GUATEMALA, C.A

OBJETIVO GENERAL

Servir de instrumento de apoyo técnico administrativo en el
funcionamiento institucional, al presentar en forma ordenada, secuencial y
detallada las operaciones de las distintas unidades administrativas de la
Contraloria General de Cuentas; al establecer de manera formal los
métodos de trabajo, precisar los responsables de la ejecuciéon, control y
evaluacion de las actividades, facilitar la interrelacién entre ellos y agilizar
la gestién operativa.
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GUATEMALA, C.A.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Formalizar los procedimientos que actualmente se ejecutan en la

| Contraloria General de Cuentas y que son de vital importancia en el
quehacer institucional, a través de la consolidacién y documentacién de
las acciones que realizan todas las unidades de trabajo, para facilitar la
ejecucion y seguimiento.

Servir de base para la orientacién del personal de nuevo ingreso, al
proveerle la herramienta técnica que facilite su incorporacion al puesto de
trabajo.

Cumplir con las normas que regulan el control interno administrativo,
mediante la ejecuciéon de procesos, el cumplimiento de normas v logro de
metas y objetivos, que conduzcan a la eficiencia v eficacia institucional.

4
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ORGANIGRAMA DE LA
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MARCO LEGAL

La Direccion de Probidad, tiene su fundamento legal de creacion en el
Articulo 17, del Acuerdo Gubernativo No. 09-2017 Reglamento de la Ley
Organica de la Contraloria General de Cuentas.
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RED DE PROCESOS

DEPENDENCIA

Subcontraloria de
Probidad

PROCESO

Direccién de Probidad

I Velar por el buen
funcionamiento de la

Probidad
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PROCEDIMIENTO

Solicitud para dejar sin
efecto Propuesta de
Sancién

Notificacion de
Resolucion para dejar
sin efecto Sancion

Notificacién de
Propuesta de Sancion de
Probidad

Notificacion de
Resolucion de
Disminucién de
Sancion

Notificaciones de
Oficios y/o Providencias

Anulacion de Resolucion de
Disminucion en el Sistema
Inteligente de Probidad -
{PROB- Previo a firma

! Rechazo de Solicitud de

' Finiguito por Problemas de
Probidad




DEPENDENCIA

Subcontraloria de
Probidad

I
!
4

Direccién de
Probidad
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RED DE PROCESOS

PROCESO

Velar por el buen |
funcionamiento de la
Probidad
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by

PROCEDIMIENTO

‘ efecto la sancién

|amparandose en el Articulo

| 39 penultimo parrafo, de la

' Ley Orgéanica de la

| Contraloria General de
Cuentas

E Solicitud para dejar sin
i

1
|

Solicitud de Funcionario o
Empleado Publico para
determinar si estd o no

obligado a presentar
Declaraciéon Jurada
Patrimonial

' Solicitud de Funcionario o
Empleado Publico para
Rectificar o Modificar
Datos o Informacién en
el Sistema Inteligente de
Probidad -IPROB-

Solicitud de
Informacion del
Ministerio Publico

Elaboracion
del Plan Operativo
Anual -POA
y Plan Estratégico
Institucional -PEI-

npulsa el Desér_@lo’



GUATEMALA, C.A.

o em & g 3wy Ty

Subcontraloria de Probidad

Direccién de Probidad

Procedimiento: Solicitud para dejar sin efecto Propuesta de
Sancion

Hoja 1 de 3

Fecha de Elaboracién: abril/2018

Paso

Actividad

Responsable

Unidad
Administrativa

Presenta solicitud en original y
copia para dejar sin efecto la
Sanciéon

Empleado o
Funcionario
Puablico

Entidades del Estado

Recibe, revisa, firma y sella
original y copia de la solicitud,
devuelve copia al Funcionario o
Empleado Publico y traslada

Secretaria

Recibe original de la solicitud,
ingresa la informacién a la base
de datos, escanea y traslada

Coordinador

Recibe  solicitud y  elabora
providencia para requerir al
Departamento de Declaracién
Jurada Patrimonial informacién
solicitada por el Funcionario o
Empleado Publico y traslada para
firma

Secretaria

Direccién
de
Probidad

Revisa, firma, sella y traslada

Director/
Subdirector

Envia expediente con la
providencia firmada y sellada al
Departamento de Declaracién
Jurada Patrimonial para emitir
opinién

Secretaria

Recibe providencia traslada a la
Jefatura para analisis y devuelve
a la Direccién de Probidad con el
analisis respectivo por medio de
providencia

Secretaria

Departamento de
Declaracién Jurada
Patrimonial

9
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Subcontraloria de Probidad
Direccion de Probidad
Procedimiento: Solicitud para dejar sin efecto P s .
> p jar s cto Propuesta de Hoja 2 de 3
Sancién
Fecha de Elaboracién: abril/2018
. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
3 Recibe, sella, firma de recibido y Secretaria
traslada
Revisa el expediente y coteja los
9 datos de la providencia, y lo
reflejado en el sistema y traslada
¢Realiza Correcciones en
Providencias?
10 10.1 SI sigue paso 11
10.2 NO sigue paso 12 Coordinador
Devuelve por medio de oficio
firmado y sellado por el Director Direccid
11 o Subdirector al Departamento ilcec on
de Declaraciéon Jurada .
. . Probidad
Patrimonial
Elabora providencia para los
12 Asesores de la Direccion vy Secretaria
traslada para firma
. Director/
13 Revisa, firma, sella y traslada. Subdirector
14 Traslada providencia firmada y Secretaria
sellada
Reciben, analizan, emiten
15 opinion por medio de oficio y Asesores
devuelven
16 Recibg oficio y traslada al Secretaria
Coordinador

10
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GUATEMALA, CA.

Subcontraloria de Probidad
Direccion de Probidad
Proccft‘ilmlento: Solicitud para dejar sin efecto Propuesta de Hoja 3 de 3
Sancion
Fecha de Elaboracién: abril/2018
. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Recibe y revisa expediente,
17 escanea la informacion y la Coordinador
ingresa a la base de datos
¢Procede dejar sin efecto la
18 solicitud de sancién?
18.1 SI, sigue paso 19 _
18.2 NO, sigue paso 22 Secretaria
19 Elabora providencia y traslada
' para firma
20 Revisa, firma, sella providencia y Director /
' traslada Subdirector Direccion de
Recibe providencia y expediente, Probidad
21 traslada a la Subcontraloria de Coordinador
Probidad para que elabore
resolucion
99 Elabora oficio y traslada para Secretaria
firma
03 Revisa, firma, sella oficio y Director /
° traslada Subdirector 5
04 Recibe oficio f1rmafia y sellada y Sccretaria
traslada a notificaciones
Recibe oficio y notifica
providencia emitida por el . .
25 Departamento de Declaracién Notificador Unidad (.16 Sapcmnes
. . y Notificaciones
Jurada Patrimonial al
Funcionario o Empleado Publico
26 Fin del Procedimiento.

7a. Avenida 7-32 zona 13 Ciudad de Guatemala / Cédigo Postal 01013 / Teléfono PBX: (502)24178700 / Fax: {502)2417-8710

11

www.contraloria.gob.gt

el Desarrollo”



%
FoRe,

GUATEMALA, C.A.

Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas

Nombre de la Dependencia: Direccion de Probidad
Nombre del Procedimiento: Solicitud para dejar sin efecto Propuesta de Sancién

Entidades del
Estado

Inicio

-—L“———i )

Empleado

’ presenta
! solicitud ‘

7a. Avenida 7-32 zona 13 Ciudad de Guatemala / Cédigo Postal 01013 / Teléfono PBX: (502} 2417-8700 / Fax: (502} 2417-8710

Direccién de Probidad

Secretaria Coordinador recibe la
firma de recibido la P solicitud e ingresa la
solicitud y devuelve informacién a la base

copia de datos
i
T — \ 4
Director ;
. / . Secretaria
Subdirector revisa
< elabora
firma y sella ) .
P . providencia
providencia
T
Secretaria

revisa expediente
y coteja datos en i«

Coordinador

-——~—> traslada expediente &———

Iy providencia

Secretaria
recibe, sella,

providencia y

firma de recibido
y traslada

sistema

I

Realiza
i correcciones en

providencia |

- r"y—ﬁ

| No | I si |

] [

[S—
Secretaria |
elabora
providencia para
Asesores y traslada
para firma
|
— ¥
Director/
Subdirector
revisa, firma y

sella y traslada

Secretaria
recibe
providencia v la
traslada

—_— ]

I 2
Asesores

reciben, analizan v

Devuelve con oficio
al Departamento

|
i
! L
| de Declaracion N
i
I
i

Jurada Patrimonial |
i

Secretaria
recibe oficio y lo

emiten opinion por
oficio

traslada al
coordinador
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Departamento de
Declaracién Jurada

Patrimonial

Secretaria recibe |
providencia y
traslada al Jefe para

Analisis

h AN
Jefe recibe analiza
y elabora
providencia y
devueive
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Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas Pagina 2/2
Nombre de la Dependencia: Direccion de Probidad

Nombre del Procedimiento: Solicitud para dejar sin efecto Propuesta de

Sancion
Departamento de
Entidades del Direccion de Probidad Declaraqon J‘urada
Estado Patrimonial

)
U

|

A4

| Coordinador recibe

y revisa expediente,

escanea e ingresa a
base de datos

y

¢Procede a dejar sint
r‘ efecto la solicitud de
sancién?

} i
DR

R 5 S . Y
Secretaria Secreta;xa ellabora
Elabora oficio y providencia y
traslada para firma traslada para
l firma
Direc'gr/%_h Director/
Subdirector revisa, Subdirector revisa,
firma oficio y firma providencia y
traslada traslada
e —
Y A 4
Secretaria Coordinador recibe
Recibe, sella providencia y
y traslada expediente y traslada
I | ala Subcontraloria
I L de Probidad J
e Y . X B
Notificador
recibe y notifica €————
al interesado
Y%_\

{ Fin }
\

N

13

7a. Avenida 7-32 zona 13 Ciudad de Guatemala / Cédigo Postal 01013 / Teléfono PBX: (502) 24178700/ Fax: (502) 2417-8710
www.contraloria.gob.gt




Direccion de Probidad
Unidad de Sanciones y Notificaciones (edificio zona 13)
Procedimiento: Notificacién de Resolucién para dejar sin .
.z Hoja 1l de 1
efecto Sancidn.
Fecha de Elaboracion: abril/2018
.. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Recibe de la Subcontraloria de
1 Probidad Resolucién para dejar . .
sin efecto Sancién. Notificador Unidad de Sapcmnes
y Notificaciones
2 Se comunica con el interesado via
telefonica
Se presenta con DPI para ser Funcionario o .
3 Notificado Empleado Publico Entidad del Estado
4 Verifica en el Sistema los datos Notificador Unidad de Sanciones
del Declarante con DPI y notifica y Notificaciones
Recibe notificaciéon que se deja Funcionario o
S sin efecto la sancién y firma copia 11s Entidad del Estado
Empleado Puablico
de enterado
Recibe copia, escanea y trasle-u‘ia . Unidad de Sanciones
6 al Departamento de Declaracion Notificador . .
. . y Notificaciones
Jurada Patrimonial
7 Fin del Procedimiento.
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas Pagina 1/1
Nombre de la Dependencia: Unidad de Sanciones y Notificaciones (edificio
zona 13)

Nombre del Procedimiento: Notificacion de Resolucién para dejar sin efecto
Sancion

Unidad de Sanciones y
Notificaciones

Inicio !

|

h 4

Entidad del Estado

Notificador
recibe resolucion de la
Subcontraloria
de Probidad
]

i

\ 4
{ . .
Notificador | Funcionario o
Se comunica via | Empleado Publico se
telefonica ? presenta co'n‘ DPI para
| ser notificado
| |
Notificador {
|

verifica en el sistema
los datos del
interesado y notifica

Funcionario o

| Empleado Pablico

L » recibe notificacion y

firma fotocopia de
enterado |

T

Notificador
recibe copia, escanea v
traslada al Departamento
de Declaracion Jurada
Patrimonial

A
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GU

Direccion de Probidad
Unidad de Sanciones y Notificaciones
Procedimiento: Notificacion de Propuesta de Sancién de .
. Hoja 1 de 1
Probidad
Fecha de Elaboracién: abril/2018
- Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
. o Funcionario o
1 Solicita ser ng‘t ificado  de Empleado Entidad del Estado
propuesta de Sancion o
Publico
Verifica conforme DPI, que sea
el interesado quien se presenta
2 . . .
a la ventanilla para ser Direccién de
notificado Notificador Probidad
3 Entrega formulario de solicitud
de rebaja de Sancion
Llena y entrega el formulario en Funcionario o
4 original y copia con los datos de Empleado Entidad del Estado
la sancién impuesta Publico
Imprime propuesta de sancién y
) cédula de notificaciéon generada
por el Sistema.
6 Firma y sella las cédulas de Direccion de
notificacion. Notificador Probidad
Entrega para firma de enterado
7 propuesta de sancién y cédula
de notificacién.
3 Recibe cédulas de notificacién, Fugr;?f; 2‘;12 © Entidad del Estado
firma de enterado y devuelve. B L
Ptblico AN
9 Recibe la cédula y verifica que |
esté debidamente firmada.
Elabora oficio, integra . Direccion de
10 expediente y traslada a Notificador Probidad
Subcontraloria de Probidad para
el tramite correspondiente
11 Fin del Procedimiento
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas  Pagina 1/1
Nombre de la Dependencia: Unidad de Sanciones y Notificaciones
Nombre del Procedimiento: Notificacion de propuesta de Sancién de
Probidad

Entidad del Estado Unidad de Sanciones y
Notificaciones

LITEIS__) Notificador

7 verifica con el DPI que

lV » sea el interesado quien se
presenta para ser
Funcionario o notificado
Empleado Publico 7
solicita ser notificado de v

propuesta de sancién

Entrega formulario
— de solicitud de
Funcionario o rebaja de sancion
Empleado Publico Lena
y entrega formulario <4————
con los datos de
sancién impuesta

Imprime propuesta de
sancién y cédula de
notificacién generada
por el sistema

T
i
i
{

Firma y sella las
cédulas de
notificacién

H
{

h 4
E Funcionario o )
Empleado Publico Entrega para firma de
recibe cédula de enterado propuesta de
| IO sancion y cédula de
| notificacién, firma de AN
| notificacién
| __enterado y devuelve

A

Notificador
recibe la cédula y
verifica que este

debidamente firmada

i,

Elabora oficio, integra
expediente y traslada
Subcontraloria de
Probidad para su
tramite correspondiente

17

7z, Avenida 7-32 zona 13 Ciudad de Guatemala / Cédigo Postal 01013 / Teléfono PRX; (502) 2417-8700/ Fax: (502) 2417-8710
www .contraloria.gob.gt



Ge
Kmﬁ‘*ﬁi

GUATEMALA, C.A.

Direccion de Probidad

Unidad de Sanciones y Notificaciones (edificio zona 13)

Procedimiento: Elaboracion de Resolucién de Disminucién .
. Hoja 1 de 1
de Sancién
Fecha de Elaboracién: abril/2018
. s Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa

Recibe expediente marginado por
Subcontraloria de Probidad

5 Elabora resolucion segun lo Notificador
marginado

Traslada resoluciéon para firma
3 del Subcontralor de Probidad con
el expediente respectivo

Unidad de Sanciones
y Notificaciones

Reciben, revisa, analizan y
4 traslada para firma del Asesores )
Subcontralor Subcontraloria de
- - Probidad
Recibe, revisa firma y traslada
5 ) . Subcontralor
para continuar el tramite
Recibe resoluciéon firmada por el
Subcontralor de Probidad con el . Unidad de Sanciones
6] . . Notificador . .
expediente respectivo, para y Notificaciones
notificar al interesado
7 Fin del Procedimiento.
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Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas Pagina 1/1
Nombre de la Dependencia: Unida de Sanciones vy Notificaciones
(edificio zona 13)

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Resolucién de Disminucion de
Sancién

Unidad de Sanciones Subcontraloria
y Notificaciones de Probidad

P

|
) 4

Notificador
Recibe expediente
marginado por el
Subcontralor de Probidad

I

Notificador
Elabora resolucion segun
{o marginado

i

A4
Notificador
Traslada resolucion para Asesores
firma del Subcontralor de » Reciben, revisan, analizan
Probidad con el y trasladan para firma
expediente respectivo

A

Notificador
Recibe resolucion firmada
con el expediente <
respectivo para notificar al
interesado

Subcontralor
Recibe, revisa, firma y
trasiada para su tramite
correspondiente
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GUATEMALA, C.A.

Direccion de Probidad
Unidad de Sanciones y Notificaciones (edificio zona 13)
Procedimiento: Notificacién de Resolucién de Disminucién .
. Hoja 1 de 2
de Sancion
Fecha de Elaboraciéon: abril/2018
- Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Presepta DP? y/o  copia . de Funcionario o Entidad del
1 expediente notificado por la Unidad e
: . . Empleado Pablico Estado
de Sanciones y Notificaciones
Recibe, revisa DPI, expediente, Unidad de Sanciones
2 notifica 'y entrega copia de Notificador y Notificaciones
Resolucién de pago
Recibe, drealiza el pago de la
Resolucion de Disminucién de
3 Sancion?
3.1 SI sigue paso 4 Funcionario o Entidad del
3.2 NO sigue paso 9 Empleado Puablico Estado
Recibe, realiza el pago y entrega
4 original y copia de la boleta de
pago correspondiente
Recibe, revisa y coteja que los
datos sean correctos en boleta de .
5 _ . . Notificador : .
pago en original, copia y resolucién Unidad de Sanciones
de rebaja v Notificaciones
Opera el recibo de pago en el Enc.a.r gadp de
® | sistema Inteligente de Probidad Modificaciones
en JPROB
~ Notifica al interesado que su
gestion fue realizada
Adjunta copia de recibo de pago [
al expediente, escanea  los . Unidad de Sanciones | | |
Notificador S |
documentos y traslada al y Notificaciones
8 >
Departamento de  Declaracion
Jurada  Patrimonial para su
resguardo ;
No realizo el pago en los cinco dias Funcionario o . ﬁ‘gé
0 correspondientes Empleado Publico Entidad del Estado '

7a. Avenida 7-32 zona 13 Ciudad de Guatemala / Codigo Postal 01013 / Teléfono PEX; (502) 2417-8700 / Fax: {502) 2417-8710
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Unidad de Sancion,gswy iNg]tiﬁgﬁa?piion&(ﬁgfdgifitiquggﬁ 13)
Procedimiento: Notificacién de Resalucion de Disminucion .
. ’ Hoja 2 de 2
de Sanciéon
Fecha de Elaboracién: abril/2018
- Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Revisa que no realizo el pago,
traslada expediente a la Direccién . ,
. . Unidad de Sanciones
10 | de Probidad para comprobar que el Notificador . .
. . y Notificaciones
funcionario interpuso Recurso de
Revocatoria
¢Interpuso Recurso de
Revocatoria? Funcionario o :
11 11.1 Si sigue paso 12 Empleado Publico Entidad del Estado
11.2 No sigue paso 13
Envia documentacién al archivo de
12 Declaracién Jurada Patrimonial
para su resguardo
Informa a la Secretaria General . Unidad de Sanciones
13 . Notificador . :
para su conocimiento y efectos y Notificaciones
Traslada a la Direccion de Probidad
14 | para que siga el tramite
correspondiente
Recibe  expediente, hace del
conocimiento del Director y
15 | traslada a la Direccion de Asuntos Analista Direccién de Probidad
Juridicos de la Institucién, para
iniciar el cobro por la via judicial
16 | Fin del Procedimiento

7a. Avenida 7-32 zona 13 Ciudad de Guaternala / Codigo Postal 01013 / Teléfono PBX: {502) 2417-8700 / Fax: (502) 2417-8710

21

www.contraloria.gob.gt

ulsa el Desarrolio’.



GUATEMALA, CA.

Diagrama de Flujo
Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas

Pagina 1/2
Nombre de la Dependencia: Unidad de Sanciones y Notificaciones (edificio zona 13)
Nombre del Procedimiento: Notificacién de Resolucién de Disminucién de
Sancién

Entidad del Estado Unidad de Sanciones y

Notificacicnes
Inicio

|

[
f v T >
; Funcionario o Notificador i
f Empleado Publico _ recibe, revisa DPI, notifica |
‘ presenta DP| y/o fotocopia y entrega copia de ;
l de expediente notificado resolucion i

%
Notificador
Funcionario o Empleado

recibe y revisa que los
Publico Recibe, ;realiza

i datos sean correctos y
! :
‘ :

traslada
o | T | :
NO Si i

{
|
|
|
1

Y
| Encargado IPROB
| { Opera el recibo de pago

*"“—“Y—*‘] —‘—t—— | en el sistema y traslada

No realizo el pago | | Realizael pagoy | ;

en los cinco dias | | entregaoriginaly | | V

correspondientes t | copia de boleta de |

| | pago |

Notificador
recibe y notifica
al interesado

Notificador
Adjunta copia de recibo

de pago al expediente, ~>®
escanea

y traslada al Depto. DJP

]

.4““”7

Revisa que no realizo el pago,
traslada expediente a |
o) Direccién de Probidad para
comprobar que el funcionario
interpuso Recurso de
Revocatoria

Lo |

<
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zona 13

de Sancion

Entidad del Estado

Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas
Nombre de la Dependencia: Unidad de Sanciones y Notificaciones (edificio

Unidad de Sanciones y

Pagina 1/2

Nombre del Procedimiento: Notificacion de Resoluciéon de Disminucion

Direccion de

Notificaciones Probidad
¢Interpuso Recurso
de Revocatoria?
|
| | f
' v Natificador
v ; i Envia documentacion al N
NO LSLJ——J »  archivo de Declaracién |/ A
Jurada Patrimonial para | NI
su resguardo
5 Notificador
. Informa a Secretaria |
Tl Generalparasu |
| conocimiento y efectos |
i |
|
' Y | Analist |
| Notificador | . naiista |
l traslada a la Direccion de I Recibe expediente hace del {
! X " | conocimiento del Director y
| Pmbfeaduixsifézﬁz para | traslada a la Direccién de J
coﬁ’es ondiente | Asuntos Juridicos para iniciar |
| P | el cobro por la via Judicial
@ N
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GUATEMALA, C.A.

Direccion de Probidad
Unidad de Sanciones y Notificaciones
Procedimiento: Notificaciones de Oficios y/o Providencias Hoja 1 del
Fecha de Elaboracién: abril/2018
.« Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Recibe de 1la Direccién de
1 Probidad para notificar oficios
y/o providencias e ingresa en la
Base de Datos Notificador Unidad de Sanciones
Informa  al Funcionario o} y Notificaciones
5 Empleado Publico via telefénica
que tiene una notificacién
pendiente
Se presenta con su documento Funcionario o .
3 personal de identificacién ~DPI- Empleado Pablico Entidad del Estado
Notifica Oficios y/o Providencias . ,
4 al Funcionario o Empleado Notificador Umd;d tc}; Sapmones
Pablico y Notificaciones
5 Recibe, revisa, firma de recibido Func1onar} ©0 Entidad del Estado
Empleado Publico
6 Recibe oficios y/o providencias
yva notificadas ) )
. Unidad de Sanciones
Notificador Notificaci
- Traslada expediente ya notificado y totiicaciones
a Declaracién Jurada Patrimonial
8 Fin del Procedimiento

7a. Avenida 7-32 zona 13 Ciudad de Guatemala / Codigo Postal 01013 / Teléfono PBX: (502) 2417-8700 / Fax: (502) 2417-8710

24

www.contraloria.gob.gt




Diagrama de Flujo

! Inicio

/ \
N

|
h 4

Notificador
recibe oficio y/o
providencia para

notificar e ingresa a
la base de datos

.

Informa via telefonica al
interesado que tiene una

notificacién pendiente

ener
GUATEMALA, C.A.

Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas
Nombre de la Dependencia: Unidad de Sanciones y Notificaciones
Nombre del Procedimiento: Notificaciones de Oficios y/o Providencias

Unidad de Sanciones y Notificaciones

Entidad del Estado

Funcionario o
Empleado Publico
se presenta con su
DPI a ventanilia de
notificacion

|
¥

Notifica oficio y/o
providencia al
interesado

Interesado recibe,
revisa y firma de
recibido

v

Recibe, revisa oficio
y / o providencia ya
notificada

4

Traslada expediente
ya notificado al
Departamento de
Declaraciéon Jurada
Patrimonial

{
Kj Fin \
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GUATEMALA, C.A.

Direccién de Probidad
Unidad de Sanciones y Notificaciones (edificio zona 13)

Procedimiento: Anulacién de Resoluciones de Disminucién Hoia 1 de 1
en el Sistema Inteligente de Probidad -IPROB- previo a firma J
Fecha de Elaboracioén: abril/2018

. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa

Recibe expediente marginado de
1 la Subcontraloria de Probidad,
con la informaciéon corregida

Edita o anula la Resolucién segun

i Notificador Unidad de Sanciones
2 sea el caso en el Sistema v Notificaciones
Inteligente de Probidad
Elabora nueva Resolucién y
3 .
traslada para firma
4 Recibe, revisa, firma, sella Subcontralor de Subcontraloria de
Resolucién vy traslada Probidad Probidad
Recibe resoluciéon .ﬁrmada v ‘ Unidad de Sanciones
) sellada, con expediente para Notificador . .
: y Notificaciones
notificar
6 Fin del Procedimiento
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Jeneral ce Luentas
GUATEMALA, C.A.

Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas
Nombre de la Dependencia: Unidad de Sanciones y Notificaciones (edificio zona 13)

Nombre del Procedimientc: Anulacion de Resoluciones de Disminucién en el Sistema
Inteligente de Probidad -IPROB- previo a firma

Pagina 1/1

Unidad de Sqncuones y Subcontraloria de Probidad
Notificaciones

nicio
N

Notificador
recibe expediente
marginado

4

Edita o anula la
resolucidn segun el
caso en el Sistema

IPROB
4
Elabora la nueva . SUbCOptralpr
Resolucién v _|recibe, revisa, firmay
traslada sella resolucién y
traslada
\_/

v

Recibe Resolucién ‘

firmada y sellada |
con expediente
para notificar

Y

N
_/

Fin
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Direccién de Probidad

Unidad de Sanciones y Notificaciones, zona 13

- Falta de cierre

+ Correcciones de nombre

* No tiene primera declaracién

* No tiene cierre

¢Se puede resolver Problema en
ventanilla?

Empleado Publico

Procedimiento: Rechazo de Solicitud de Finiquito por Hoia 1 de 2
Problemas de Probidad. J
Fecha de Elaboracién: abril/2018
- Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Recibe boleta de rechazo
enerada en las ventanillas de Funcionario o .
1 %niquitos y la presenta al |Empleado Publico Entidad del Estado
Notificador
Recibe, revisa en sistema [PROB ) .
2 el motivo del rechazo y entrega Notificador Unidad de Sa_ncmnes
y Notificaciones
boleta
Llena boleta de cambio segun
boleta de rechazo para ingresar al
sistema IPROB
En los siguientes casos:
* Registro Duplicado
* Formularios Incorrectos
3 * NIT incorrecto
* Sanciones no Pagadas
* Sanciones no Generadas
Fechas no ingresadas Funcionario o Entidad del Estado

4 4.1 SI sigue paso 5
4.2 NO sigue paso 7
Recibe, revisa .el expediente Er}cargz'ido de Unidad de Sanciones
5 escaneado en el Sistema IPROB y |Modificaciones en Notificaciones
realiza los cambios. IPROB y o ©
28
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GUATEMALA, C.A.

Direccion de Probidad

Unidad de Sanciones y Notificaciones, zona 13

Procedimiento: Rechazo de Solicitud de Finiquito por Hoia 2 de 2
Problemas de Probidad. J
Fecha de Elaboracion: abril/2018
. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Notifica los cambios al interesado
6 e informa que puede continuar
s mit fniaui
con el tramite de finiquito Notifiond Unidad de Sanciones y
Informa al Funcionario o otilicador Notificaciones
7 Empleado Puablico que debe
resolver donde corresponda
8 Fin del Procedimiento
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Nombre de la Institucion: Contraloria general de Cuentas

o

{aener

o s .

LA ST

GUATEMALA, C.A.

Diagrama de Flujo

Pagina 1/1

Nombre de la Dependencia: Unidad de Sanciones y Notificaciones, zona 13
Nombre del Procedimiento: Rechazo de Solicitud de Finiquito por Problema de Probidad

Entidad del Estado

nicio
N

g

| Funcionaric o
f Empleado Pablico
; Recibe boleta de

Unidad de Sanciones y

Notificaciones

Notificador
recibe, revisa en Sistema

irechazo de ventanilla de
Finiquitos y la presenta
al Notificador

> IPROB el motivo del
rechazo v entrega
boleta de cambios

{
i
i

h 4

Funcionario o |
Empleado Publico ‘
llena boleta de cambio
segun boleta de rechazo
para ingresar al

Sistema IPROB

i
v

Se puede resolver
Problema en
ventanilla?

A

llEncargado de IPRO
! informa al
| interesado que
debe resolver
donde corresponda

I
.
| |
.

Encargado de IPRO
recibe, revisa el
expediente
escaneado en el
Sistema [PROB y
realiza los cambios

Notificador
notifica los cambios

» alinteresado e informa
que puede continuar
con el tramite de finiquito

i

i
|
|

]

A 4
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Subcontraloria de Probidad

Direccién de Probidad

Procedimiento:

Solicitud para dejar sin efecto la Sancién
amparindose en el articulo 39 pentltimo parrafo, de la Ley
Organica de la Contraloria General de Cuentas

Hoja 1 de 3

Fecha de Elaboracién:

abril/2018

Paso

Actividad

Responsable

Unidad
Administrativa

Presenta solicitud en original y
copia, para dejar sin efecto la
sanciéon

Funcionario o
Empleado Publico

Entidad del
Estado

Recibe, revisa, firma y sella
original y copia de la solicitud,
devuelve copia al Funcionario o
Empleado Publico y traslada

Secretaria

Recibe original de la solicitud,
ingresa la informacién a la base
de datos, escanea y traslada

Coordinador

Recibe  solicitud y  elabora
providencia al Departamento de
Declaracién Jurada Patrimonial
para determinar si es procedente
lo solicitado por el Funcionario
o Empleado Publico y traslada
para firma

Secretaria

Revisa, firma, sella y traslada.

Director/
Subdirector

Envia expediente con la
providencia firmada y sellada al
Departamento de Declaracién
Jurada Patrimonial.

Secretaria

Direccion de
Probidad

Recibe providencia con
expediente, traslada a la Jefatura
para analisis y devuelve a la
Direcciéon de Probidad con el
analisis respectivo.

Secretaria

Recibe, analiza, elabora

providencia y traslada

Jefe

Departamento de
Declaraciéon Jurada
Patrimonial
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GUATEMALA, C.A.

Subcontraloria de Probidad
Direccién de Probidad
Procedimiento: Solicitud para dejar sin efecto la Sancién
amparandose en el articulo 39 pentiltimo parrafo, de la Ley | Hoja 2 de 3
Organica de la Contraloria General de Cuentas
Fecha de Elaboracién: abril/2018
. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Recibe, sella, firma de recibido y .
9 Secretaria
traslada
Revisa el expediente, coteja los
10 | datos de la providencia y lo
reflejado en el sistema.
cAmerita Correcciones en
11 Providencia?
10.1 SI  sigue paso 11 Coordinador
10.2 NO sigue paso 12
Devuelve por medio de oficio
12 firmado y sellado por el Director/
Subdirector al Departamento de ) .
Declaracién Jurada Patrimonial Direccion de
. - Probidad
Elabora providencia  para los
13 | Asesores de la Direccibn vy Secretaria
traslada para firma.
. Director/
14 | Revisa, firma, sella y traslada. Subdirector
15 Traslada providencia firmada y Secretaria
sellada.
Reciben, analizan, emiten
16 | opinién por medio de oficio y Asesores
devuelven
Recibe oficio con opinién vy lo .
17 traslada al Coordinaé)or Secretaria
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GUATEMALA, CA.

Subcontraloria de Probidad
Direccion de Probidad
Procedimiento: Solicitud para dejar sin efecto la Sancién
amparandose en el articulo 39 peniltimo parrafo, de la Ley| Hoja 3 de 3
Organica de la Contraloria General de Cuentas
Fecha de Elaboraciéon: abril/2018
. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Recibe, revisa expediente,
18 escanea la informacién y la Coordinador
ingresa a la base de datos
¢Procede dejar sin  efecto la
19 sancion?
19.1 SI, sigue paso 20 )
19.2 NO, sigue paso 23 Secretaria
20 Elabora providencia y traslada
‘ para firma
. Director y
21 Revisa, firma, sella y traslada Subdirector
Recibe expediente y traslada a la .
22 Subcontraloria de Probidad para Coordinador Direccion de
continuar el tramite Probidad
Elabora oficio y traslada para
23 .
firma Secretaria
24 Revisa, firma, sella oficio vy Director y
traslada Subdirector
25 Recibe oficio ﬁrmado y sellado y Secretaria
traslada a notificaciones.
Recibe oficio y notifica |
providencia emitida por el
26 Departamento de Declaracion Notificador
Jurada Patrimonial al
Funcionario o Empleado Publico
27 Fin del Procedimiento
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Entidad del
Estado

{ Inicio
|

v

Funcionario o
Empleado Publico
Presenta solicitud
en original y copia

para dejar sin efecto
sancién

7. Avenids 7-32 zona 13 Ciudad de Guatemala / Codigo Postal 01013 / Teléfono PBX: (502) 2417-8700 / Fax: (5

Contra

a

Diagram

.

a de Flujo

Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas
Nombre de la Dependencia: Direccion de Probidad
Nombre del Procedimiento: Solicitud dejar sin efecto la Sancién Econémica amparandose en el articulo 39

Direccion de Probidad

e b

s

penultimo parrafo, de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

Pagina 1/2

Departamento de
Declaracion Jurada

Patrimonial
Secretaria ‘ ;oorciinaggr
Recibe, revisa firma | recibe la solicitud,
de recibido devuelve| » escanea ¢ ingresa la
N 3 | informacion a la base !
copia al interesado | de datos
S A
Director/ Secretaria !
Subdirector elabora providencia ‘
v traslada para
revisa, firma, sellay | l ﬁrmap
traslada \_/N
Secretaria ] .
traslada Secretaria
»  expediente con Lyl recibe providencia y
providencia | traslada al Jefe
! ara analisis
Coordinador firmada v sellada | P

revisa el expediente

¥y coteja datos de la <

providencia y del
sistema

|
h 4

! Secretaria

|| recibe, sella,

firma de recibido v
traslada

Jefe recibe analiza

elabora providencia
y devuelve

¢Amerita correcciones
en providencia?

|
h 4 Y
No Si
i
; X ’ Y
| . | Coordinador devuelve por
| Secretaria medio de oficio al

| Elabora providencia \
v traslada para firma |

|
i
I
Il
!

]

Departamento de
Declaraciéon Jurada
Patrimonial

; Director/

‘ Subdirector
|

|

|

revisa, firma y sella |

P j

rovidencia

T

Y

Secretaria

firmada y sellada

Traslada providencia

[
\ 4

Asesores

medio de oficio

reciben, analizan y i
emiten opinion por

Secretaria
recibe oficio v
traslada al
Coordinador
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GUATEMALA, CA.

Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas Pagina 2/2

Nombre de la Dependencia: Direccidén de Probidad

Nombre del Procedimiento: Solicitud dejar sin efecto la Sancién Econdémica amparandose en el articulo
39 peniltimo parrafo, de la Ley Orgéanica de la Contraloria General de Cuentas

’ Departamento de
Entidad del Direccion de Probidad Declaracion Jurada
Estado i [
Patrimonial

Coordinador
recibe, revisa
expediente, escanea
la informacion e
ingresa a base de
datos

. Aede a dejar sin
I efecto la sancion?

NN

No T Si
|
4 \ 4
S Secretaria
Secretaria | elabora providencia
Elabora oficio y Para Subcontraloria
traslada para firma de Probidad ¥

traslada para firma

, — 1

Director/Subdirector Director/Subdirector
revisa, firma, sella y revisa, firma, sella y
traslada traslada

} |

Coordinador

f |
Secretaria | recibe expediente y ;
recibe oficio firmado, traslada a la |
sellado y traslada a Subcontraloria de
notificaciones Probidad para que
continuar con el tramite
Notificador
recibe y notifica al |«
interesado
S
( Fin )
M 7
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GUATEMALA, C.A.

1 de Luentas

Subcontraloria de Probidad
Direcciéon de Probidad
Procedimiento: Solicitud de Funcionario o Empleado
Publico para determinar si estd o no obligado a presentar Hoja 1 de 2
Declaracion Jurada Patrimonial
Fecha de Elaboracién: abril/2018
Unidad
P ctivid 1 . . .
aso Actividad Responsable Administrativa
Presenta solicitud en original y copia . .
. . . ° Funcionario o .
para verificar si esta obligado o no a Entidad del
1 . Empleado
presentar Declaracion Jurada 1 Estado
) . Publico
Patrimonial
Recibe, revisa, firma y sella original y
2 copia de la solicitud, devuelve copia Secretaria
al Funcionario o Empleado Publico y
traslada
Recibe original de la solicitud,
3 ingresa la informacién a la base de .
Coordinador
datos, escanea y traslada Di .,
; — irecciéon
Recibe  solicitud y  elabora de Probidad
providencia para requerir al
4 Departamento de Declaraciéon Jurada Secretari
Patrimonial el anélisis solicitado por arta
el Funcionario o Empleado Publico y
traslada para firma
. Director/
] Revisa, firma, sella y traslada Subdirector
Envia providencia con expediente,
6 firmada y sellada al Departamento Secretaria
de Declaracion Jurada Patrimonial
Recibe providencia con expediente,
- traslada a la Jefatura para analisis y Secretaria
devuelve a la Direccién de Probidad Ty
con el analisis respectivo. Departamento de
3 Recibe, analiza, elabora, providencia Jefe Declaraglén J.urada
y traslada Patrimonial
9 Recibe, sella, firma de recibido y Secretaria
traslada. . ..
Direcciéon de
. . Probidad
Revisa el expediente, coteja los datos . robiea
10 . ) Coordinador
de la providencia, y traslada
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GUATEMALA,

Subcontraloria de Probidad
Direccion de Probidad
Procedimiento: Solicitud de Funcionario o Empleado
Publico para determinar si estd o no obligado a presentar Hoja 2 de 2
Declaracion Jurada Patrimonial.
Fecha de Elaboraciéon: abril/2018
- Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
¢Amerita Correcciones en Providencia?
11 10.1 SI sigue paso 11
10.2 NO sigue paso 12
Devuelve por medio de oficio  firmado Coordinador
12 y sellado por el Director o Subdirector
al Departamento de Declaracién
Jurada Patrimonial
Recibe y elabora providencia, para
13 los Asesores de la Direccién y Secretaria
traslada para firma
. Director/
14 Revisa, firma, sella y traslada Subdirector
. . . Direccién de
15 Traslada providencia firmada y sellada Secretaria Probidad
Reciben, analizan, emiten opinién
16 . . Asesores
por medio de oficio y devuelven
17 RembeT oficio 'y lo traslada al Secretaria
Coordinador
Recibe, revisa expediente, escanea la
18 informacién y la ingresa a la base de Coordinador
datos
19 Elabora oficio traslada para firma Secretaria
. . Director /
20 Revisa oficio firma, sella y traslada Subdirector
21 Recibe oficio . ﬁrrpado y sellado y Secretaria
traslada a notificaciones
Req‘pe oficio y notifica providencia Unidad de
emitida por el Departamento de . .
22 . ) . Notificador Sanciones y
Declaraciéon Jurada Patrimonial al . .
) . A Notificaciones
Funcionario o Empleado Publico.
23 Fin del Procedimiento
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Entidad del
Estado

Funcionario o

presenta original y
copia de solicitud
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Empleado Publico | :

GUATEMALA, C.A.
Diagrama de Flujo

Nombre de la institucion: Contraloria General de Cuentas

Nombre de la Dependencia: Direccién de Probidad
Nombre del Procedimiento: Solicitud del Funcionario o Empleado Publico para determinar si esta o no
obligado a presentar Declaracion Jurada Patrimonial

Direccion de Probidad

Secretaria
firma de recibido
devuelve copia al

empleado y traslada

Director/
Subdirector revisa,

Pagina 1/2

Departamento de
Declaracién Jurada
Patrimonial

‘ Coordinador recibe la :

| solicitud, escanea e

f——————p! ingresa la informacién

I alabase de datos y !

| traslada

— _—L% o

A

firma, sella y
traslada

|
|
z

elabora providencia

\/\J

i
|
Secretaria ]
|

Secretaria
recibe providencia y

Secretaria
traslada

%‘ Coordinador revisa
i elexpediente y

» . R
expediente y

providencia

traslada al Jefe
para analisis

|
|

—_—

————
Secretaria
recibe, sella, firma

coteja datos de la
providencia y del
sistema

Secretaria
Elabora providencia
traslada para firma
OO |
oy
| Director/
| Subdirector revisa,
firma vy sella
providencia

|
—_—

Secretaria recibe
providencia y la
traslada

v

Asesores reciben,

¢Amerita correcciones
en providencia?

A

| Jefe recibe analiza
de recibido y dab(zfzggg;\?:mla '>®

i traslada

]

h 4
| Coordinador devuelve por—l
5 medio de oficioal |
; Departamento de L—V@
. Declaraciéon Jurada
Patrimonial

Secretaria
recibe oficio v lo

analizan y emiten
opinién por oficio
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Departamento de

Declaracion Jurada

Patrimonial

www.contraloria.gob.gt

JATEMALA, C.A.

Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas

Nombre de la Dependencia: Direccién de Probidad
Nombre del Procedimiento: Solicitud del Funcionario o Empleado Pablico para determinar si esta o no

obligado a presentar Declaracién Jurada Patrimonial

Direcciéon de Probidad

Coordinador recibe,
revisa expediente,
escanea ¢ ingresa a
base de datos

b
|
h 4

Secretaria
elabora oficio ¥
traslada

v

Director/Subdirector
revisa, firma, sella y
traslada

Y

Secretaria recibe
oficio firmado y
sellado v traslada a
notificaciones

v

Notificador recibe
providencia y notifica
al interesado

| Fi'n j
P
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Subcontraloria de Probidad

Direcciéon de Probidad

Procedimiento:

Solicitud de Funcionario
Piblico para Rectificar o Modificar Datos o Informacién
en el Sistema Inteligente de Probidad -

IPROB-

o Empleado

Hoja 1 de 2

Fecha de Elaboracién: abril/2018

Paso Actividad

Responsable

Unidad
Administrativa

Presenta solicitud de
rectificacién por errores en datos
y/o informacion al Sistema
IPROB

Funcionario o
Empleado Puablico

Recibe, revisa, firma y sella
original y copia de la solicitud,
devuelve copia al Funcionario o
Empleado Publico y traslada

Secretaria

Recibe original de la solicitud,
ingresa la informacién a la base

3 )

de datos, escanea el expediente y

traslada

Coordinador

Recibe, elabora providencia para
la revision de la solicitud vy
4 expediente del Funcionario o
Empleado Pablico e informe de lo
actuado y traslada para firma

Secretaria

S Revisa, firma, sella y traslada

Director/
Subdirector

Envia expediente con la
6 providencia firmada y sellada al
Departamento de Declaraciéon
Jurada Patrimonial

Secretaria

Direccion de
Probidad

Recibe providencia traslada a la
- Jefatura para analisis y devuelve
a la Direccién de Probidad con el
analisis respectivo

Secretaria

Recibe, analiza, elabora

providencia y traslada

Jefe

Declaracion Jurada

Departamento de

Patrimonial

Recibe, sella, firma de recibido y
9
traslada.

Secretaria

Revisa el expediente coteja los
datos de la providencia y lo
reflejado en el sistema y traslada.

10

Coordinador

Direccidon de
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Subcontraloria de Probidad
Direccion de Probidad
Procedimiento: Solicitud de Funcionario o Empleado
Pablico para Rectificar o Modificar Datos o Informacién Hoja 2 de 2
en el Sistema Inteligente de Probidad -IPROB-
Fecha de Elaboracién: abril/2018
.. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
¢Realza  correcciones en el
11 Sistema Inteligente de Probidad?
10.1 SI  sigue paso 11
10.2 NO sigue paso 12
Devuelve por medio de oficio Coordinador
firmado y sellado por el Director
12 o Subdirector al Departamento
de Declaracion Jurada
Patrimonial
Elabora providencia para los
13 Asesores de la Direccién y Secretaria
traslada
14 Revisa, firma, sella y traslada Pirector/
’ ’ Subdirector
15 Traslada providencia firmada y Secretaria
sellada.
Reciben, analizan, emiten . ..
16 opinién por medio de oficio y Asesores Dlreccg)n de
trasladan Probidad
17 Recib§ oficio y lo traslada al Secretaria
coordinador
Recibe, revisa expediente,
18 escanea la informaciéon y la Coordinador
ingresa a la base de datos
19 Elabora oficio y traslada para Secretaria
firma
20 Revisa, firma, sella y traslada Director/
’ ’ ) Subdirector
Recibe oficio firmado y sellado y
21 : . .
traslada a notificaciones Secretaria
Recibe oficio y notifica
providencia emitida por el
22 Departamento de Declaracién Notificador
Jurada Patrimonial al
Funcionario o Empleado Publico
23 Fin del Procedimiento
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Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas
Nombre de la Dependencia: Direccidn de Probidad

.

AR Selhe

“t

14

St AT

GUATEMALA, C.A.

Diagrama de Flujo

Pagina 1/2

Nombre del Procedimiento: Solicitud de Funcionario o Empleado Piiblico para Rectificar o Modificar Datos
o Informacion en el Sistema Inteligente de Probidad -IPROB-

Entidad del Departamento de
Direccién de Probidad Declaracion Jurada
Estado . .
Patrimonial
( Inicio : Secretaria i C’;oolrdinaldor g |
i hi { recibe la solicitud, |
—> firma de re(:l'bldo | escanea e ingresa la |
devuelve copia al J‘ informacién a la base |
{Empleado presenta empleado y traslada( L de datos |
! original y copia de L
solicitud A4
T SD;)rg.CtOi/ Secretaria A
revis"j ﬁg’z; Osrella elabora providencia ‘
v tra!slada T
i S
E Secretaria Secretaria
| o traslada recibe providencia
expediente v y traslada al Jefe
providencia para andlisis |
|
| ‘Coordmado'r n Secretaria | Jefe
| revisa el expediente . . .
. coteja datos de la recibe, sella, recibe analiza A
P rovidencia v del firma de recibido y | elabora providencia \J
L P : y traslada v devuelve
| sisterna b I S S
i

i

Amerita

| No |
i“‘T—}

v
Secretaria
Elabora providencia
v traslada para firma

Yy
Director/ |
Subdirector
revisa, firma v
sella providencia

I
|
|
i

T
i

— Y
T

Secretaria
recibe providencia |
v la traslada

i
e

v
Asesores
reciben, analizan
y emiten opiniéon |

por oficio E

I
|
|
S
|
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GUATEMALA, C.A.

Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas Pagina 2/2
Nombre de la Dependencia: Direccién de Probidad
Nombre del Procedimiento: Solicitud de Funcionario o Empleado Pablico para Rectificar o Modificar Datos o

Informacién en el Sistema Inteligente de Probidad

Departamento de

Declaracion Jurada Direccion de Probidad Entidad del
i i Estado
Patrimonial
/
v
Coordinador

revisa expediente,
escanea e ingresa
a base de datos

Secretaria
elabora oficio y
traslada

Director/Subdirector
revisa, firma, sella
vy traslada

4

Secretaria
recibe oficio
y traslada a

notificaciones

A4

Notificador recibe
providencia y
notifica al
interesado

i
{
H

TN
Y,
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Subcontraloria de Probidad
Direcciéon de Probidad
Procedimiento: Solicitud de Informacién del Ministerio .
iy e Hoja 1 de 2
Pablico
Fecha de Elaboracién: abril/2018
. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Recibe la solicitud de Acceso a
1 la Informacién Publica, sella, Secretaria
firma de recibido y traslada
Ingresa la informacién a la base
2 de datos, registra la gestién en Coordinador
el SAG, escanea y traslada.
Recibe solicitud y elabora
providencia para requerir al
3 Departam§ nto que corresponda Secretaria Direccién de Probidad
informacién solicitada por el
Ministerio Publico y traslada
para firma.
4 Revisa, firma, sella y traslada Dlreptor/
’ ’ Subdirector
Envia  providencia firmada y
sellada al Departamento que .
) . . Secretaria
corresponda de la Direccion De
Probidad.
Recibe providencia, traslada a la
6 Jefatura  para analisis y Secretaria
respuesta de lo solicitado por el Departamento que
Ministerio Publico. corresponda
- Recibe, analiza y traslada a la Jefe
Direccién de Probidad
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GUATEMALA, C.A.

Subcontraloria de Probidad
Direccién de Probidad
Procedimiento Solicitud de Informacién del Ministerio .
arvs Hoja 2 de 2
Publico
Fecha de Elaboracién: abril/2018
. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Recibe, sella, firma de recibido y .
8 Secretaria
traslada.
9 Rev1sa. el expediente, coteja los datos Coordinador
en el sistema, escanea y traslada.
10 Recibe y elabora oficio y traslada para Secretaria
firma.
11 Revisa, firma, sella y traslada, para Subdirector
Vo.Bo.
_ , . Direccién
12 Revisa, firma, sella y traslada. Director de Probidad
Traslada oficio firmado y sellado con
13 expediente a la Fiscalia que solicité la .
. C Secretaria
informacioén.
Recibe, copia, sellada y firmada de
14 recibido del Ministerio Publico, Coordinador
descarga en el sistema SAG y traslada
15 Recibe copia de recibido y archiva Secretaria
16 Fin del Procedimiento
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GUATEMALA, C.A.

Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas
Nombre de la Dependencia: Direccion de Probidad

Nombre del Procedimiento: Solicitud de Informacion del Ministerio Publico

Direcciéon de Probidad

(Lo )

recibe solicitud de

Informacién Pablica

Secretaria

Acceso a la

y traslada

Director/
Subdirector

Coordinador
ingresa informacioén
en la base de datos

escanea y registra
en SAG

A4

revisa, firma, sella
y traslada

elabora providencia

Secretaria

vy traslada

Y

Secretaria
recibe providencia

LW

Departamento que
Corresponda

y traslada al
Departamento que
corresponda.

Coordinador
recibe, revisa
expediente,
escanea y traslada

A

Secretaria
elabora oficio y

Secretaria

Y

recibe y traslada al
Jefe para Analisis

recibe y traslada

traslada para firma

T

Subdirector
revisa, firma, sella
v traslada

Secretaria
traslada expediente
a la Fiscalia del M.P.

A 4

A

!

4

Coordinador
recibe oficio firmado
de recibido del M.P,

y descarga en el

Director
revisa y firma
de Vo.Bo.,

sistema

analiza y devuelve
con providencia

Secretaria

. archiva

N

Fin ]
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GUATEMALA, C.A.

Subcontraloria de Probidad

Direccion de Probidad

Procedimiento: Elaboracién del Plan Operativo Anual -POA- Hoia 1 de 1
y Plan Estratégico Institucional -PEI- J
Fecha de Elaboracidén: abril/2018
- Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Recibe capacitacién o instrucciones,
para elaborar el Plan operativo
| | Anual, -POA- y Plan Estratégico
Institucional -PEI- en las fechas
convocadas por la Direccién de
Planificacién
2 | Requiere informacioén necesaria para .
I claboracion dal -POA, y -PEI- i Analista
Realiza la configuracion del -POA- y
3 | -PEI- siguiendo las instrucciones
recibidas, para su cumplimiento en
las fechas establecidas
4 | Imprime el -POA- y -PEI- traslada Direccién de
para revision Probidad
5 | Revisa, discute modificaciones con Director

el Analista y devuelve
Corrige, redacta oficio, para la

6 Direccion de Planificacion Estratégica Analista
v Estadistica, traslada para firma
7 | Revisa firma y traslada Director

Traslada el -POA- y -PEI- en
8 |original y copia, a la Direccién de
Planificacién Estratégica y
Estadistica

Archiva copia de recibido con
documentos de respaldo

Asistente

10 | Fin del Procedimiento
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GUATEMAL

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas Pagina 1/1
Nombre de Dependencia: Direccién de Probidad

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Plan Operativo Anual -POA- y
Plan Estratégico Institucional -PEI-

Analista Director/Subdirector

! Incio
I
A\ 4
Analista
Recibe capacitacion para
elaborar -POA-y -PEl- en
fechas establecidas

A 4

Requiere informacién
necesaria para elaborar -
POA-

Realiza la configuracion
del -POA-y -PEI- para el
cumplimiento en fechas

establecidas
|
4
Imprime el -POA- y -PRI- Revisa, discute
L, »  modificaciones con el
traslada para revision )
Analista y devuelve
v
Corrige, redacta oficio para
la Direccion de Planificacién .| Recibe, revisa, firmay
Estadistica y Estratégica, traslada para su tramite
traslada para firma

Recibe firmado y traslada el
-POA-y -PEI- en original y
copia a la Direccién de i«
Planificacién Estadisticay
Estratégica

1

A 4
Archiva copia
de recibido con
documento de
respaldo

Fin
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GUATEMALA, C.A.

PROCEDIMIENTOS .
DEPARTAMENTODE DECLARACION
JURADA PATRIMONIAL
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GUATEMALA, C.A.

MARCO LEGAL

La Direccion de Probidad, tiene su fundamento legal de creacién en
Articulo 17, del Acuerdo Gubernativo No. 09-2017 Reglamento de la Ley
Organica de la Contraloria General de Cuentas.
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DEPENDENCIA

Direccion de
Probidad

y
Departamento de
Declaracion Jurada
Patrimonial

[
|
|
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GUATEMALA, C.A.

RED DE PROCESOS

PROCESO PROCEDIMNIENTO

Recepcién de Ampliacion
4 de la Declaracién
Jurada Patrimonial

Solicitud de Copia de
& Declaracién Jurada
Patrimonial.

Presentacién y Recepcién
de Declaraciones

A Juradas Patrimoniales
Area Metropolitana

Recepcion, Digitacion, Filtro
vy Escaneo de Declaraciones
Juradas Patrimoniales ya
operadas en Delegaciones
Departamentales

Analiza, Registra y
Ampliaciones de las
Declaraciones
Juradas

Traslado de Expedientes
a Legajos Nuevos por
Incremento de Folios.

I AR

| Patrimoniales

Préstamo de
Expedientes a Analista
vy/o Auditores

Devolucidén de
Expedientes al Archivo
de Declaracién Jurada

Patrimonial

i

Recepcion y Archivo
de Expedientes y
Documentos

Clasificacion de
Expedientes Previo a
ser Archivados
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Direccién de Probidad
Departamento Declaracién Jurada Patrimonial
Procedimiento: Recepcion de Ampliacién de Ila .
. . . Hoja 1 de 1
Declaracién Jurada Patrimonial
Fecha de Elaboracién: abril/2018
- Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Solicita en ventanilla el formulario Funcionario o
1 DJP-2, Ampliaciéon Declaracién Empleado Entidad del Estado.
Jurada Patrimonial Pablico
Departamento de
2 Entrega formulario DJP-2 Asistente Declaracién Jurada
Patrimonial
Recibe Formulario DJP-2 llena, Funcionario o
3 entrega original, copia y Empleado Entidad del Estado
documentacion de soporte Publico
Recibe, formulario DJP-2 verifica
4 datos en el Sistema Inteligente de
Probidad -IPROB- y numero de
registro de probidad
Sella, firma de recibido y entrega
) copia del formularic DJP-2 al
interesado Asistente
. Departamento de
6 Escanea expediente completo Declaracién Jurada
Traslada por medio del Sistema Patrimonial
~ Inteligente de Probidad -IPROB- y
en forma fisica los formularios de
ampliacién que ingresan
Recibe expediente, revisa y
8 verifica en el Sistema Inteligente Encargado de
de Probidad -IPROB- Archivo
9 Archiva
10 Fin del Procedimiento
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GUATEMALA, C.A.

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre de la Instituciéon: Contraloria General de Cuentas Pagina 1/1
Nombre de Dependencia: Declaracion Jurada Patrimonial

Nombre del Procedimiento: Recepcién de Ampliacién de la Declaracién
Jurada Patrimonial.

Entidad del Estado Departamento de‘ Dec!aracnon Jurada
Patrimonial

f nicio )
e )

7
|
|

h 4

Funcionario o Asistente
Empleado Publico R .

e . entrega formulario
solicita formulario DJP-2

DJP-2 4
4
Funcionario o Asistente
1 Empleado Publico » Verifica en sistema y
ena formulario y entrega . ,

con documentacion recibe formulario B

Sella firma de recibido y
entrega copia al
interesado

Escanea expediente
completo

v
Traslada por el sistema

y en forma fisica los
formularios

v

Encargado de Archivo
Recibe expediente, revisa y
verifica por el sistema
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GUATEMALA, C.A.

Direccion de Probidad
Departamento Declaraciéon Jurada Patrimonial

Procedimiento: Solicitud de Copia de Declaracién Jurada .
. . Hoja 1 de 1
Patrimonial
Fecha de Elaboracién: abril/2018
.. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa

Presenta en ventanilla oficio de . )
Funcionario o

1 Eoé}mtud, adjuntando copia de Empleado Piblico Entidad del Estado

Recibe oficio, revisa e informa
Departamento de

2 del pago que debe realizar en el Secretaria Declaracion Jurada
banco ; )
Patrimonial
3 Realiza el pago en el banco, y Funcionario o Entidad del Estado

entrega copia del formulario 63-A Empleado Publico

Recibe copia del formulario 63-A,

4 comprueba los datos y traslada Secretaria
Recibe solicitud, realiza la Departamento de
5 impresion de los documentos y Digitalizador Declaracion
traslada Jurada
Patrimonial
5 Reab.e,‘ revisa y entrega copia de Secretaria
lo solicitado
Recibe y revisa documentacién, Funcionario o .
7 firma de recibido y entrega Empleado Pablico Entidad del Estado
Recibe constancia de recibido y Departamento de
8 escanea para adjuntar al Secretaria Declaracién Jurada
expediente y archiva Patrimonial
9 Fin del Procedimiento.
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Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas

GUATEMALA, C.A.

Diagrama de Flujo

Nombre de la Dependencia: Declaraciéon Jurada Patrimonial

Nombre del Procedimiento: Solicitud de Copia de Declaracién Jurada

Patrimonial.

Entidad del Estado

n_icio !
N

A

Funcionario o
Empleado Puablico

Departamento de Declaracion

Jurada Patrimonial

pagina 1/1

presenta oficio de
J solicitud y adjunta DPI

Secretaria
recibe e informa del
pago que debe realizar

en el banco

v

Funcionario o
Empleado Publico

y presenta copia del
formulario 63-A

"realiza el pago en el banco

Funcionario o Empleado
Pablico
recibe documentacion,
firma de recibido y entrega

Secretaria
recibe copia del
formulario 63-A'y

traslada

Digitalizador
recibe solicitud, realiza
impresién de lo

solicitado y traslada

v

I
i
|
|
|
|
|

Secretaria
recibe, revisa y entrega
copia de lo solicitado

www.contraloria.gob.gt
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Direcciéon de Probidad
Departamento Declaracién Jurada Patrimonial
Procedimiento: Presentacién y Recepcion de Hoia 1 de 2
Declaraciones Juradas Patrimoniales Area Metropolitana J
Fecha de Elaboracién abril/2018
.. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Consulta en ventanilla si esta Funcionario o
1 obligado a presentar Declaracién Empleado Entidad del Estado
Jurada Patrimonial Publico
Informa que si esta obligado a Departamento de
2 presentar Declaracién Jurada Asistente Declaracién Jurada
Patrimonial Patrimonial
3 Realiza pago en el banco para la
compra de formulario DJP-1 Funcionario o
Empleado Entidad del Estado
4 Presenta forma 63-A en ventanilla Pablico
para adquirir formulario DJP-1
. : Departamento de
S Recibe . forma 63-A y entrega Asistente Declaracion Jurada
formulario DJP-1 . .
Patrimonial
Recibe, llena el formulario con los
&} datos solicitados y elabora anexos . )
correspondientes Funcionario o .
Empleado Entidad del Estado
Entrega formulario DJP-1 original Publico
7 y copia con la documentacién
correspondiente
3 Recibe formulario DJP-1 original,
copia
Departamento de
Verifica que el formulario DJP-1 Asistente Declaracion Jurada
9 contenga toda la informacién y Patrimonial
documentacién correspondiente
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GUATEMALA, C.A.

Direccion de Probidad
Departamento Declaraciéon Jurada Patrimonial
Procedimiento: Presentacion y Recepcion de Hoia 2 de 2
Declaraciones Juradas Patrimoniales Area Metropolitana. J
Fecha de Elaboracién: abril/2018
. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Ingresa los datos al Sistema
10 | Inteligente de Probidad, -IPROB-
imprime ticket y constancia
¢Genera Sancién ?
11 11.1 SI sigue paso 12
11.2 NO sigue paso 13 Departamento de
Asistente Declaracién Jurada
1o | Informa que se tiene que Patrimonial
apersonar a Notificaciones
Entrega ticket, constancia y
13 fotocopia de la Declaracion
Jurada Patrimonial con sello de
recibido
Recibe fotocopia de la
Declaracién Jurada Patrimonial Funcionario o .
14 con el sello de recibido, firma |Empleado Publico Entidad del Estado
ticket, constancia y devuelve
Recibe ticket 'y  constancia :
15 firmada, y traslada Asistente Departamento de
Recibe ticket,  constancia Encareado de Declaracion Jurada
16 | firmada con  expediente para g Patrimonial
: Escaneo
escanear y traslada para archivo
17 Fin del Procedimiento
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Diagramas de Flujo

Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas Pagina 1/2
Nombre de la Dependencia: Departamento de Declaraciéon Jurada Patrimonial

Nombre del Procedimiento: Presentacién y Recepcién de Declaraciones Juradas
Patrimoniales Area Metropolitana

Entidad del Estado Departamento de Declaracion

Jurada Patrimonial
Inicio

T

|

\ 4
FunCIOnapl"xF)bgCE(E)mpieado Asistente
- ) | Informa que si esta obligado
consulta si esta obligado a > tar Declaraci
presentar Declaracion Jurada ! a preseniar Dec aracion
Patrimonial : Jurada Patrimonial

Funcionario o Empleado
Publico
realiza pago en el banco
para la compra del
formulario

A

h 4
Funcionario o Empleado
Publico
presenta forma 63-A para

Asistente ‘
recibe forma 63-A y |
entrega formulario j

—

adquirir formulario de DJP i
Funcionario o Empleado
Pablico
recibe, llena formulario
elabora anexos
I
Funcionario o Empleado Asistente
Publico »  recibe formulario DJP-1
entrega formulario y anexos original y copia
T
h 4
Asistente
verifica que el formulario
DJP-1 contenga la
informacion y adjunte anexos

|
2

N

B
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GUATEMALA, C.A.

Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas

Patrimoniales Area Metropolitana

Entidad del Estado

Pagina 2/2

Nombre de la Dependencia: Departamento de Declaracién Jurada Patrimonial
Nombre del Procedimiento: Presentacién y Recepcién de Declaraciones Juradas

Departamento de Declaracién

Jurada Patrimonial

Asistente

i Sistema

|

Ingresa informacién al |

f : - L | [
| Funmonarlp o Empleado i Asistente ! 1
I Publico e entrega ticket |
recibe ticket y devuelve [ congstancia Y ! !
copia firmada | !
J G

Se informa que
se debe
apersonar a |
Notificaciones

Asistente

traslada

» recibe copia firmada y

T
i
|

v

archiva

Encargado de Escaneo
recibe expediente,
escanea y {raslada para

/ F:n g
N
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GUATEMALA, C.A.

Direcciéon de Probidad

Departamento Declaraciéon Jurada Patrimonial

Declaraciones Juradas Patrimoniales ya operadas
Delegaciones Departamentales

Procedimiento: Recepcién, Digitacién, Filtro y Escaneo de

en | Hoja 1 de 2

Fecha de Elaboracion: abril/2018

Delegaciones Departamentales y

traslada

Recibe listado con las

Declaraciones Juradas
2 ) ) .

Patrimoniales (primera,

ampliacién y cierre)
Revisa el expediente fisico con lo

3 consignado en el sistema Revi
Inteligente de Probidad -IPROB- o .i;’i.sor J
Analiza la informacién de las tgttatizador

4 Declaraciones Juradas
Patrimoniales con la

documentacion adjunta

Digita la informacién de cada
S Declaracién Jurada Patrimonial,

- Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Recibe listado con las
Declaraciones (primera,
amphacu_)n y cierre Coordinador
1 Declaraciones Juradas Disitalizador
Patrimoniales ) enviadas por las g

imprime constancia y ticket

Departamento de
Declaracién Jurada
Patrimonial
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GUATEMALA, C.A.

Direccién de Probidad

Departamento Declaracién Jurada Patrimonial

Declaraciones Juradas Patrimoniales ya operadas
Delegaciones Departamentales

Procedimiento: Recepcion, Digitacién, Filtro y Escaneo de

en | Hoja 2 de 2

Fecha de Elaboracién: abril/2018

Sistema Inteligente de Probidad -
IPROB- previo a escaneo y envid
al archivo

Escanea todo el expediente,
7 (formulario, anexos y sanciones)
si fuera el caso

Traslada expediente al archivo de
3 Declaracién Jurada Patrimonial
por medio del Sistema Inteligente
de Probidad -IPROB-

Encargado de
Escaneo

. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Revisa informacién digitada
en las Delegaciones
Departamentales, fecha de afecto .
6 y recepcion que coincidan con el C_oqrdmador
Digitalizador

Departamento de
Declaracién Jurada
Patrimonial

9 Fin del Procedimiento
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GUATEMALA, C.A.

Diagrama de Flujo

Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas Pagina 1/1
Nombre de la Dependencia: Departamento de Declaracién Jurada Patrimonial

Nombre del Procedimiento: Recepeién, Digitacién, Filtro y Escaneo de Declaraciones
Juradas Patrimoniales ya Operadas en Delegaciones Departamentales.

Coordinador Digitador Revisor Digitador Encargado de Escaneo

i

A 4
}g‘clibe DJP de Recibe listados y
eiegaciones | E—— Declaraciones
Departamentalesy J d
traslada | uradas
h 4

Revisa Expediente
fisico con el Sistema

1
v

Analiza informacion
con la documentacion
adjunta

4

Revisa que la

informacién digitada
sea correcta previo a
escaneo, archivo y
traslada

Digita informacién,
imprime constancia y
Ticket
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Escanea todo el
expediente

h 4

Traslada expediente al
archivo de Declaracion
Jurada Patrimonial por
medio del Sistema
Inteligente de Probidad
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Departamento de Declaracion Jurada Patrimonial
Archivo Declaracién Jurada Patrimonial
Procedimiento: Traslado de Expedientes a Legajos Nuevos .
. Hoja 1 de 1
por Incremento de Folios.
Fecha de Elaboracion: abril/2018
- Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Verifica los legajos llenos de
expedientes, el ntumero de folios
superan la capacidad de la caja
1 .
con Declaraciones Juradas
Patrimoniales  archivadas, se
realiza el traslado en el Sistema
Se extrae la cantidad de
expedientes que se considere para Archivo Declaracién
2 tras%ado y se¢ agregan alunuevo Asistente Jurada Patrimonial
legajo mediante la opcién de
seleccion multiple en el sistema
Legajo Digital
Se ingresa el numero de Legajo
3 destino y asi queda registrada su
nueva ubicacién.
Se procede a mover fisicamente
4 los expedientes al nuevo legajo
destino
S Fin del Procedimiento
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GUATEMALA, C.A.

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas Pagina 1/1
Nombre de Dependencia: Archivo de Declaracién Jurada Patrimonial
Nombre del Procedimiento: : Traslado de Expedientes a Legajos Nuevos
por Incremento de Folios

Archivo Declaracién
Jurada Patrimonial

( icio )
Im}c1o_w )

i
|
v

Asistente
Verifica legajos

A

Traslada en el
Sistema la cantidad
de expedientes ya
seleccionados

A 4

Ingresa ntimero de
legajo destino y
registra nueva

ubicacién

ﬁ
v

Mueve fisicamente
los expedientes al
nuevo legajo
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CA.

Departamento de Declaracién Jurada Patrimonial

Archivo Declaraciéon Jurada Patrimonial

Proc.edlmlento: Préstamo de Expedientes a Analista y/o Hoja 1 de 1
Auditores
Fecha de Elaboracién: abril/2018

- Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa

Recibe solicitud de préstamo de
1 expediente via telefénica o en Secretaria
forma personal

Ingresa al Sistema IPROB, NIT,
nombre, numero de registro o
nombre en modulo Legajo Digital
para ubicar el expediente.

Conociendo el nimero de legajo,
ano y posicion procede a buscar
fisicamente el expediente y se
cuentan los folios que posee.

Asistente

Verifica si la cantidad de folios
que aparecen cargados en el
modulo Legajo Digital coinciden
con el expediente fisico.

Son correctos los folios, se
procede a cargar el expediente en
el Sistema con el NIT del
declarante y con responsabilidad
del Analista o Auditor ingresando
NIT y huella digital. Secretaria

Si no hay sistema, se presta el
expediente por medio de libro de
6 conocimientos de expedientes, el
cual es firmado y sellado por la
persona que lo solicita.

Archivo Declaracion
Jurada Patrimonial

7 Fin del Procedimiento
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GUATEMALA, C.A.

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas
Nombre de Dependencia: Archivo Declaracién Jurada Patrimonial
Nombre del Procedimiento: Préstamo de Expedientes a Analista y/o Auditores

Sectretaria

Inicio ]
N

Analista

Recibe solicitud de
préstamo de expediente

.| Ingresa en el Sistema

IPROB

v

Coteja anios, posicion
y busca expediente
fisico

Es correcta la
informacién se carga el

expediente en el sistema <
con el NIT y huella digital |
del Analista y/o Auditor |

A,

Verifica los folios en
el Sistema y coteja
con el expediente

A

Sino hay Sistema,
presta por medio de

Libro de Conocimientos !

el Expediente
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Departamento de Declaracién Jurada Patrimonial
Archivo Declaracién Jurada Patrimonial
Procedimiento: Devolucién de Expedientes al Archivo de .
.. . . Hoja 1 de 1
Declaracion Jurada Patrimonial
Fecha de Elaboracién: abril/2018
.. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Analista o Direccién
1 Devuelve expediente al Archivo Auditor .
de Probidad
Gubernamental
2 Recibe y revisa expediente
Ingresa en el Sistema Inteligente
de Probidad -IPROB-, NIT del
3 declarante y huella digital del
Analista o} Auditor
Gubernamental
Ubicado el expediente en el
4 modulo de préstamo, legajo, Secretaria
posicién, revisa los folios con el Archivo Declaracion
Sistema Jurada Patrimonial
Procede  hacer el descargo
correspondiente, ingresando NIT
5 y huella digital del Analista o
Auditor Gubernamental, como el
responsable del descargo vy
traslada
Recibe expediente y localiza la .
6 ubicacion archiva donde Analista
corresponde
7 Fin del Procedimiento
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GUATEMALA, C.A.

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas Pagina 1/1
Nombre de Dependencia: Archivo Declaraciéon Jurada Patrimonial
Nombre del Procedimiento: Devoluciéon de Expedientes al Archivo de

Declaracién Jurada Patrimonial

Analista o Auditor
Gubernamental

Inicio }

]
!
h 4

Secretaria Analista

Devuelve expediente al Recibe y revisa
Archivo expediente

|
h 4
Ingresa en el Sisterna
inteligente de Probidad -
IPROB-, NIT del
declarante y huela digital
quien devuelve
!
v

Ubicado el expediente
revisa folios fisicos como
en el sistema

4
Recibe 4
expediente y
archiva

Procede hacer el
descargo correspondiente
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Departamento de Declaracién Jurada Patrimonial

Archivo Declaracién Jurada Patrimonial

Procedimiento: Recepcién y Archivo de Expedientes y Hoja 1 de 1
Documentos
Fecha de Elaboracién: abril/2018

s Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa

Recibe oficio, expediente y listado
de documentos provenientes del

1 Departamento de Declaracién
Jurada Patrimonial
Verifica que lo anotado en el listado .
L . .. Secretaria
5 coincida con los expedientes fisicos
y que estén debidamente
escaneados

Firma y sella de recibido el oficio y
3 |devuelve al Departamento de
Declaraciéon Jurada Patrimonial

Verifica que se adjunten a los
4 | expedientes, boleto electronico,
constancia, firma y sello de recibido
cExpedientes  cumple con los
requisitos?

5.1 No: procede paso 6

5.2 Si: procede paso 7

Devuelve expedientes por medio de
6 | oficio al Departamento de Asistente
Declaracion Jurada Patrimonial.
Verifica que el expediente este
ingresado en el Sistema Inteligente
7 | de Probidad -IPROB-, coloca en el
expediente numero de legajo,
posicién y afo

g | Archiva expediente y documentos
donde corresponde

Archivo Declaracién
Jurada Patrimonial

9 | Fin del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas Pagina 1/1
Nombre de Dependencia: Archivo Declaracién Jurada Patrimonial

Nombre del Procedimiento: Recepcién y Archivo de Expedientes y Documentos

Secretaria Asistente

\tnicio )

Recibe oficios,
expediente y listados

|

H

4
Verifica listado con
expedientes fisicos y

que se encuentren

Verifica que se adjunte \

escan}eados alos expedientgs , :
| boleta, constancia y i
h 4 sello de recibido

Firma y sella oficio .
y devuelve ]

¢Expediente
cumple con los
requisitos?

E Devuelve [ Verifica I‘
expediente con | expediente que |
’1 oficio . este ingresado |
% al Sistema l

—
) 4
\ Archiva
expediente

completo
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Departamento de Declaracion Jurada Patrimonial

Archivo Declaracion Jurada Patrimonial

Procedimiento: Clasificacién de Expedientes Previo a ser .
5 Hoja 1 de 1
Archivados
Fecha de Elaboracién: abril/2018
- Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa

Previo a archivar el expediente debe
estar clasificado de la siguiente

manera

*  Ticket electrénico firmado y
sellado

- Constancia de Recepcién de

Declaracioén, sellada y
firmada

* Formulario con sello de
recibido y firma

*  Copia de DPI

*  Copia de RTU o Carnet de NIT

*  Detalle de Bienes Activos y

1 Pasivos

*  Copia de Contrato o Acta de Asistente
Nombramiento en su defecto
copia de Acuerdo

*  Otras constancias de
Propiedades
*  Propuesta, Audiencia y

Notificacion de Sancién

* Solicitud de Rebaja

*  Resolucién de Rebaja

*  Nueva Notificacion y
Audiencia

*  Fotocopia de Recibo de Pago

Archiva el expediente en el legajo
correspondiente

Archivo Declaracién
Jurada Patrimonial

3 | Fin del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas Pagina 1/1
Nombre de Dependencia: Declaracion Jurada Patrimonial
Nombre del Procedimiento: Clasificacién de Expedientes Previo a ser

Archivados

Archivo Declaraciéon
Jurada Patrimonial

a )

{ nicio s
N

i’
‘ y
|

i Asistente

;
s ) %
previo archivar revisay |

clasifica el expediente |

i
]
f
\
I |
| |

.

Archiva
expediente

S
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GUATEMA

PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE ANALISIS,
VERIFICACION E INVESTIGACION
PATRIMONIAL
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UATEMALA, CA.

MARCO LEGAL

La Direccion de Probidad, tiene su fundamento legal de creacién en el
Articulo 17, del Acuerdo Gubernativo No. 09-2017 Reglamento de la Ley
Organica de la Contraloria General de Cuentas.
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Pl

DEPENDENCIA

ontr

Direccién de Probidad

A

RED DE PROCESOS

PROCESO

Departamento de
Analisis, Verificacion e
Investigacion
Patrimonial

Analiza y Realiza
Auditorias en
Materia de Probidad \
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/ Organica de la Contraloria

PROCEDIMIENTO

Seleccion de Entidades a
Fiscalizar segiin Articulo 17
inciso d} Acuerdo
Gubernativo 09-2017

4 Reglamento de la Ley

General de Cuentas

Elaboracion de
Nombramientos de Auditorias
Administrativas; Articulo 17

inciso d} Acuerdo
P Gubernativo 09-2017
Reglamento de la Ley
Orgéanica de la Contraloria
General de Cuentas

Auditoria Administrativa,
segin Articulo 17 inciso h)
Acuerdo Gubernativo 09-
w 2017 Reglamento de la Ley
Organica de la Contraloria
General de Cuentas

Seleccion de Funcionarios
que incumplieron con
presentar Declaracion

Jurada Patrimonial segin

Articulo 419 BIS, del Codigo
Penal Decreto 17-73

Elaboracién de Nombramiento
de Auditoria de Comprobacién
del Delito de Incumplimiento
del deber de Presentar
Declaracion Jurada
Patrimonial, segun Articulo
419 Bis. Codigo Penal Decreto
numero  17-73

Auditoria de Comprobacion !
| del Delito de Incumplimiento |
| del deber de presentar ;
( Declaracién Jurada i
| Patrimonial articulo 419 Bis. f

del Cédigo Penal Decreto [
| numero 17-73 i
| :
{ !

impulsa el Desarrollo”



RED DE PROCESOS

DEPENDENCIA PROCESO

Direccion de Probidad

Departamento de Analiza y Realiza
Analisis, Verificacién. Auditorias en ;
e Investigacion Materia de Probidad *

Patrimonial
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PROCEDIMIENTO

Seleccién de Funcionarios
objeto de comprobacién de la
Situacién Patrimonial, segun
Articulo 17 inciso b) Acuerdo

Gubernativo 09-2017
Reglamento de la Ley
Organica de la Contraloria
General de Cuentas

Elaboracién de Nombramientos
de Auditoria de Comprobacién de
la Situacién Patrimonial, segin
Articulo 17 inciso b) Acuerdo
Gubernativo 09-2017
Reglamente de la Ley Organica
de Ja Contraloria General de
Cuentas

Auditoria de Comprobacién de
la Situacién Patrimonial de las
Declaraciones Juradas
Patrimoniales, segun Articulo
v 17 inciso b) Acuerdo
Gubernative 09-2017
! Reglamento de la Ley Organica
de la Contraloria General de
Cuentas

Seleccion de Funcionarios objeto
de Comparaciéon de
Declaraciones Juradas
Patrimoniales. segin Articulo 17
A del Acuerdo Gubernative numero

613-2008 Reglamento de la Ley
de Probidad y Responsabilidades
de Funcionarios y Empleados
Pablicos

Elaboracién de Nombramientos de
Auditoria de Comparacién de
Declaraciones Juradas
Patrimeniales, segun Articulo 17
del Acuerdo Gubernativo ntimero
©13-2008 Reglamento de la Ley
de Probidad y Responsabilidades
de Funcionarios y Empleados
Publico

Auditeria de Comparacién de
Declaraciones Juradas
Patrimoniales, segin Articulo 17
Del Acuerdo Gubernativo
Yumero 613-2005 Reglamento de
la Ley de Probidad y
Responsabijlidades de
Funcionarios y Empleados
Pablicos

impulsa &l Desarroile”
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R Yo B B e i T

RED DE PROCESOS

DEPENDENCIA PROCESO PROCEDIMIENTO

Seleccion de Funcionarios
objeto de estimacién de
valores de Bienes
4 Inmuebles Reportados en
las Declaraciones Juradas
Patrimoniales {Avaltos)

Elaboracion de
Nombramiento de Auditoria
de estimacién de valores de

— < Bienes Inmuebles
Reportados en las
. Lo Declaraciones Juradas
Dlreccpn de Patrimoniales {Avaltos
Probidad
Analiza, Realiza Auditoria de Estimacion de
Departamex;lto de Auditorias en valores de Bienes
Analisis, Verificacion ; . e
alisis, Verific: B » Materia de Probidad : ey, Inmuebles Reportados en

e Investigacion >
Patrimonial y Procedimientos

Administrativos

" las Declaraciones Juradas
Patrimoniales (Avalios

A Requerimiento de
Emision de Opiniones

Monitoreo de
. Ppersonal Altas, Ascensos
v Ceses de cargo
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GUATEMALA, C.A.

Direccién de Probidad
Departamento de Andlisis, Verificacion e Investigacién Patrimonial
Procedimiento: Selecciéon de Entidades a Fiscalizar segiin
Articulo 17 inciso d) Acuerdo Gubernativo 09-2017 Hoia 1 de 1
Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de J
Cuentas.
Fecha de Elaboraciéon: abril/2018
. s Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Recibe Plan Operativo Anual para
1 la seleccion de Funcionarios y
Empleados Publicos, sujetos a
Fiscalizacion
Elabora listado segin ell PQA de . Departamento de
las Instituciones Asistente Anélisis, Verificacion
Gubernamentales, Funcionarios y Administrativo T
11e . e Investigacion
5 Empleados, Publicos sujetos a Patrimonial
Fiscalizaciéon, listado de Ilos
Auditores Gubernamentales que
realizaran la fiscalizacién y
traslada
Revisa listados, margina con
3 Vo.Bo. y traslada Jefe
Revisa y autorl.zg’ los listados, Director / Direccion de
4 para la emisibn de los . .
. Subdirector Probidad
nombramientos y traslada.
Elabora nombramientos segun . D‘epe.u”tame.n to dg
) . . Asistente Analisis, Verificacién
5 listado autorizado continua su L . o
. Administrativo e Investigacion
tramite . .
Patrimonial
6 Fin del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas Pagina 1/1
Nombre de Dependencia: Departamento de Analisis, Verificaciéon e Investigacion
Patrimonial

Nombre del Procedimiento: Seleccién de Entidades a Fiscalizar segiin Articulo 17
inciso d) Acuerdo Gubernativo 09-2017 Reglamento de la Ley Organica de la

Contraloria General de Cuentas

Asistente Administrativo Jefe Director / Subdirector

‘ Inicio !

N

Recibe POA Selecciona
las Entidades sujetas a
fiscalizacion

A

Elabora listado de la

Seleccion de Entidades y . . Revisa vy autoriza
Revisa listado N

Auditores T " mareinade Vo.Bo ——*—> listado para su
Gubernamentales g - BO. ; tramite

-

|

|

|

Elabora nombramiento \
segun listado y continua |
su tramite

A
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Direccion de Probidad
Departamento de Analisis, Verificaciéon e Investigacién Patrimonial.
Procedimiento: Elaboracion de Nombramientos de
Auditorias Administrativas; Articulo 17 inciso d) Acuerdo Hoia 1 de 1
Gubernativo 09-2017 Reglamento de la Ley Organica de la J
Contraloria General de Cuentas.
Fecha de Elaboracion: abril/2018
- Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Recibe listado autorizado de
Auditores Gubernamentales,
1 Funcionarios y Empleados
Pablicos y Entidades sujetas a
Fiscalizacién para la elaboracién
de nombramientos Asistente Departamento de
Revisa los datos en el sistema Administrativo Analisis, Verificacién
2 -SAG- para elaborar e Investigacion
nombramientos Patrimonial
3 Elabora nombramientos v
traslada para revision
4 Revisa nombramientos, traslada .
para firma y sello Jete
. Director y/o Direccién de
S Revisa, firma, sella y traslada Subdirector Probidad
6 Revisa, firma y traslada Subcontralor Subcontrgl oria de
Probidad
Recibe, ingresa al sistema —-SAG-
7 y entrega nombramientos a los Departamento de
Auditores Asistente Analisis, Verificacion
. . . Administrativo e Investigacion
Archiva copia de nombramientos . .
8 . Patrimonial
firmado de recibido
9 Fin del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas Pagina 1/1
Nombre de Dependencia: Departamento de Analisis, Verificacién e Investigacion
Patrimonial

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Nombramientos de Auditorias
Administrativa Articulo 17 inciso d} Acuerdo Gubernativo 09-2017 Reglamento de
la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

Asistente . . Subcontralor de
Administrativo Jefe Director / Subdirector Probidad

Inicio
I
Recibe listado
autorizado para la

elaboracién de
nombramientos

v

Revisa los datos

en el SAG

I
v ‘ i .
i j “ F
Elabora . : Revisa firma i Revisa, firma |
. » Revisa y traslada > e -
nombramientos y traslada g y traslada ;
| |

Recibe ingresa al
SAG y entrega i«
nombramientos

A4

Archiva
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Direccion de Probidad
Departamento de Anilisis, Verificacién e Investigacién Patrimonial.
Procedimiento: Auditoria Administrativa, segiin Articulo 17
inciso h) Acuerdo Gubernativo 09-2017 Reglamento de la | Hoja 1 de 4
Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.
Fecha de Elaboracién: abril/2018
Paso Actividad Responsable Un1 dad .
Administrativa
Recibe nombramiento, revisa,
1 firma, sella de recibido y devuelve
copia Auditor
Elabora cuestionario de Gubernamental
2 auditoria, programa, cronograma
y traslada Departamento
Revisa cuestionario de auditoria, Supervisor de Analls{s,
3 programa, cronograma y aprueba Gubernamental Ver1ﬁc.ac1og
e Investigaciéon
Presenta ante las Autoridades de Patrimonial
4 la entidad a fiscalizar
nombramiento . Auditor
Entrega a la entidad Gub
: . o ubernamental
5 cuesthne}nos dg audl.tona,
requerimiento de informacién y
documentaciéon
Asigna espacio ara realizar Autoridad de la . .
6 audgitoria acfministritiva Entidad Auditada Entidad Auditada
Supervisa con visitas frecuentes Supervisor
7 los avances de las auditorias Gubernamental
- - Departamento
Revisa acuerdos, nombramwr.rfos de Analisis,
3 y actas de toma de posesion, Verificacién
ascensos y entregg de cargo que Auditor e Investigacion
com'prenden el periodo auditado Gubernamental Patrimonial
Revisa contratos 021 y 022,
9 suscritos durante el periodo
auditado
80
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Direccién de Probidad

Departamento de Andlisis, Verificacién e Investigacién Patrimonial.

Procedimiento: Auditoria Administrativa,
17 inciso h) Acuerdo Gubernativo 09-2017 Reglamento de | Hoja 2 de
la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

segin Articulo

4

Fecha de Elaboracién: abril/2018

Paso

Actividad

Responsable

Unidad
Administrativa

10

Revisa oficios para verificar en la
entidad auditada, el
cumplimiento de los articulos 19
y 20 del reglamento a la Ley de
Probidad y Responsabilidades de
Funcionarios v Empleados
Pablicos

11

Solicita por escrito carta de
representacion  (salvaguarda) e
informacién y documentaciéon
requerida a la maxima autoridad
de la entidad auditada

Auditor
Gubernamental

12

Recibe carta de representacion
(salvaguarda) e informaciéon con
documentacién requerida

13

Elabora hallazgos relacionados
con el incumplimiento de los
articulos 19 y 20 del Reglamento
de la Ley de Probidad y
Responsabilidades de
Funcionarios y Empleados
Publicos

Auditor y
Supervisor

14

Notifica por escrito a los
responsables de la Entidad
auditada, deficiencias detectadas
para la respectiva discusion de
hallazgos, indicandole lugar,
fecha y hora.

Gubernamental

Departamento
de Analisis,
Verificacién

e Investigacion
Patrimonial
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Direccion de Probidad
Departamento de Analisis, Verificacién e Investigacién Patrimonial.
Procedimiento: Auditoria Administrativa, segin Articulo
17 inciso h) Acuerdo Gubernativo 09-2017 Reglamento de | Hoja 3 de 4
la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.
Fecha de Elaboracién: abril/2018
- Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Discute hallazgos con los Auditor,
15 responsables de la entidad Supervisor
auditada de las deficiencias Gubernamental
detectadas y Jefe
Analiza y evalia la
16 documentacién de  descargo
presentada por los responsables
17 Elabora cédulas de trabajo Auditor y
Elabora informe de auditoria de Supervisor Departa‘trpe.nto
18 conformidad con el Acuerdo Gubernamental de Anahses,
A-28-2012 Ver1ﬁcac1o_n
Elabora la solicitud de sancién ¢ Invgs tlgaglon
. ) . Patrimonial
19 economica por incumplimiento a
normas y regulaciones y traslada
Revisa, informe de auditoria y .
. . L. Supervisor
20 solicitud de sancién econémica
! L Gubernamental
firma y traslada para revision
. Coordinador de
Revisa informe que cumpla con Control de
21 los atributos del Acuerdo A-28- on
Calidad de
2012, y traslada para Vo.Bo
Informes
22 Revisa, firma, sella y traslada Jefe
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Direccién de Probidad
Departamento de Analisis, Verificacion e Investigacién Patrimonial.
Procedimiento: Auditoria Administrativa, segin Articulo
17 inciso h) Acuerdo Gubernativo 09-2017 Reglamento de | Hoja 4 de 4
la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.
Fecha de Elaboracién: abril/2018
- Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
. . Director / . .
03 Revisa el informe, firma, sella y Subdirector Direccion de
traslada Probidad
Rev_lsa}, aujcorlza, ap rufaba y Subcontralor de Subcontraloria de
24 oficializa el informe, sanciones y . .
Probidad Probidad
traslada
5 Recibe informe oficializado y Jefe
traslada
26 Recibe, escanea informe gerencial Secretaria
y traslada.
o7 Recibe informe oficializado y ‘
traslada para su tramite Supervisor Departamento
Gubernamental de Analisis
Entrega informe oficializado a . L
28 . ) Verificacién
entidad auditada o
e Investigacion
Traslada informe de auditoria, Patrimonial
29 informe estadistico, SR1, Auditor y
sanciones econoéomicas y papeles Supervisor
de trabajo. Gubernamental
Recibe informe completo de
auditoria administrativa y Enlace con
30 traslada a -DRDRIA- para su ©
: . DRDRIA
custodia y descargo del sistema
-SAG-.
31 Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas Pagina 1/3
Nombre de Dependencia: Departamento de Analisis, Verificacién e Investigaciéon Patrimonial
Nombre del Procedimiento: Auditoria Administrativa, segin Articulo 17 inciso

h) Acuerdo Gubernativo 09-2017 Reglamento de la Ley Organica de 1la

Contraloria General de Cuentas

Departamento de Anélisis, Verificacién e
Investigacion Patrimonial Entidad Auditada

{ inicio

Y

Elabora cuestionario de
auditoria, programa y
cronograma

\/\

i
v

Auditor Gubernamental
Recibe nombramiento »
firma sella y devuelve

Supervisor Gubernamental
Revisa cuestionario de
auditoria, programa,

Auditor Gubernamental
Se presente ante las '«

Autoridades cronograma v aprueba
i
H
|
§ | f
i | Entrega nombramiento, Recibe documentacién y
f _| cuestionario de Auditoria .| asigna Espacio para la
"Iy requerimiento de g realizacién de la
j informacion Auditoria
: ]
|
|
Auditor Gubernamental Supervisor |
Revisa acuerdos, P Gubernamental |
nombramientos y Supervisa los avances [
documentacion de la Auditoria

Revisa contratos 021
y 022
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GUATEMALA, C.A.

Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas Pagina 2/3
Nombre de Dependencia: Departamento de Analisis, Verificacion
Patrimonial

Nombre del Procedimiento: Auditoria  Administrativa, segiin Articulo 17
inciso h) Acuerdo Gubernativo 09-2017 Reglamento de la Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas

e Investigacion

Departamento de Analisis, Verificacién e

L ! . Entidad Auditada
Investigaciéon Patrimonial
\1/

Auditor Gubernamental Solicita carta de
revisa oficios para N representacion y
verificar cumplimiento "] documentacién en la
de la Ley entidad

A 4
Auditor y Supervisor ngij:zzsgct; gee
Gubernamental D informacién con
Elaboran hallazgos | documentacion requerida

A 4

Auditor, Supervisor
Notifican por escrito a Gubernamental y Jefe
los responsables » discute hallazgos con los
deficiencias encontradas responsables de las
deficiencias

@
j

h 4
Auditor y Supervisor

Elabora cédulade | Gubernamental
trabajo Analiza y evalia la
documentacion
\ 4 -
Elaboran informe de Supervisor
auditoria de querpamental
conformidad al Acuerdo R.e visa mfor}'nle de
auditoria y solicitud de
A-28-2012 sancion
‘

Coordinador Control de
Calidad de Informes
Revisa informe firma de
Vo. Bo.

o
NS
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Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas Pagina 3/3
Nombre de Dependencia: Departamento de Analisis, Verificacién e Investigaciéon
Patrimonial

Nombre del Procedimiento: Auditoria Administrativa, segtin Articulo 17 inciso h)
Acuerdo Gubernativo 09-2017 Reglamento de la Ley Orginica de la Contraloria

General de Cuentas

Direccion de Subcontraloria de

Departamento de Anélisis, Verificacion Probidad Probidad

e Investigacion Patrimonial

N
et Director / Subdirector a Sj&z\gza, 2;2?;'”22 ol
ete » revisa informe firma » 2P Y

informe y sanciones,
traslada
T

Revisa, firma sella y trasiada sellay traslada

i

Jefe |
recibe informe oficializado .
y traslada

!

Secretaria
Recibe, escanea informe
y trastada

Supervisor Gubernamental
recibe informe oficializado
y traslada
i
\ 4
Auditor Gubernamental

entrega informe oficializado
a la Entidad Auditada

|
\ 4
Auditor y Supervisor
Gubernamental
trastadan, informe, sancion
y papeles de trabajo

i
v

Enlace de DRDRIA
recibe informe completo revisa,
traslada para custodia
y descargo
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Direccion de Probidad

Departamento de Analisis, Verificacion e Investigacién Patrimonial.

Procedimiento: Seleccién de Funcionarios que incumplieron

con presentar Declaracion Jurada Patrimonial segiin Articulo | Hoja 1 de 1
419 BIS, del Cédigo Penal Decreto 17-73
Fecha de Elaboracion: abril/2018
- Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Recibe reporte del Departamento
de Declaracion Jurada
Patrimonial, de Funcionarios y
1 Empleados Publicos, sujetos a
Fiscalizacién que presentaron
extemporaneamente la
declaracién jurada patrimonial Asistente Departamento de
Elabora listado de Administrativo | Analisis, Verificacion
Funcionarios vy Empleados e Investigaciéon
Publicos que seran sujetos a Patrimonial
2 fiscalizacién, listado de Auditores
Gubernamentales para
elaboraciéon de nombramientos y
traslada
Revisa listados, margina con
S Vo.Bo. y traslada Jefe
RCVISE.L Y autoriza . hs tados de la Director y/ Direccién de
4 selecciébn y emision de los . .
. Subdirector Probidad
nombramientos y traslada
Elabora nombramientos segun . ergrtamgn to d.e‘
, . . Asistente Analisis, Verificacién
5 listado autorizado y continua su . . o
.. Administrativo e Investigacion
tramaite . .
Patrimonial
6 Fin del Procedimiento
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GUATEMALA, C.A.

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas Pagina 1/1
Nombre de Dependencia: Departamento de Analisis, Verificacién e Investigacién
Patrimonial

Nombre del Procedimiento: Seleccién de Funcionarios que incumplieron con presentar
Declaracién Jurada Patrimonial segin Articulo 419 BIS, del Cédigo Penal Decreto 17-73

Asistente Administrativo Jefe Director / Subdirector

Inicio

h 4

Recibe reporte de
Funcionarios y
Empleados Pablicos,
sujetos a Fiscalizacion

|

i

Elabora listado de

Funcionarios y Empleados . .
Publicos, Auditores Revisa hstados,

|
|

Gubernamentales ————»} margina con Vo.Bo. y R
| !

Revisa y autoriza los

seleccionados y traslada traslada listados y traslada

-

i

Elabora nombramientos
correspondientes y sigue
su tramite

T
!
|

Fin
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UATEMALA, C.A.

Direcciéon de Probidad
Departamento de Analisis, Verificacion e Investigacién Patrimonial.
Procedimiento: Elaboracién de Nombramiento de Auditoria
de Comprobacion del Delito de Incumplimiento del deber .
.- . . . Hoja 1de 1
de Presentar Declaracion Jurada Patrimonial, segin
Articulo 419 Bis. Cédigo Penal Decreto nimero  17-73
Fecha de Elaboracion: abril/2018
.. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Recibe de 1la Direccidn de
Probidad, listado de Auditores
para elaborar nombramiento
1 segun posibles denuncias
generadas en el Departamento
de Declaracién Jurada Asistente Departamento de
Patrimonial Administrativo | ypapiqig Verificaciéon e
Revisa los datos en el Sistema Investigacion
2 Inteligente de Probidad -IPROB- Patrimonial
para elaborar el nombramiento
3 Elabora nombramiento y traslada
para revision
4 Revisa nombramiento firma de Jefe
Vo. Bo. y traslada
. . Director y/o Direccién de
S Revisa, firma, sella y traslada Subdirector Probidad
6 Revisa, firma, sella de Vo.Bo. y Subcontralor Subcontraloria de
traslada de Probidad Probidad
Recibe, ingresa al sistema —-SAG- D . to d
7 y entrega nombramiento a los Asistente A alepar \z;m e;l 0 de
Auditores Administrativo nausls, vert lcacion €
: ; ; Investigacion
Archiva copia del nombramiento : :
8 s Patrimonial
firmado de recibido
9 Fin de Procedimientos

7a. Avenida 7-32 zona 13 Ciudad de Guatermala / Codigo Postal 01013 / Teléfono PBX: (502) 2417-8700 / Fax: (502) 2417-8710

www.contraloria.gob.gt

89

pulsa el Desarrollo”




DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre de la Institucidon: Contraloria General de Cuentas Pagina 1/1
Nombre de Dependencia: Departamento de Analisis, Verificacién e Investigacion
Patrimonial

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Nombramiento de Auditoria de
Comprobacién del Delito de Incumplimiento del deber de Presentar Declaracién

Jurada Patrimonial, seglin Articulo 419 Bis. Cédigo Penal Decreto nimero 17-73

Asistente . ) Subcontralor de
Administrativo Jefe Director / Subdirector Probidad
Inicio
v

Recibe listado
autorizado para la
elaboracion de
nombramiento

|
h 4

Revisa datos en el
Sistema IPROB

1
|

h 4 , , ! |
Elabora i . ) . . ‘ ‘ . .
nombramiento | Revisa, firmay > Revisa firma y sellaé ;Rev1sa, firma. Sella
l traslada y traslada | de Vo. Bo.
{ i 1

Recibe ingresa al
SAG y entrega 1«
nombramiento

T
i

|

Archiva

S0
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GUATEMALA, C.A.

Direccién de Probidad
Departamento de Analisis, Verificacién e Investigacién Patrimonial
Procedimiento: Auditoria de Comprobacién del Delito de
Incumplimiento del deber de presentar Hoia 1 de 4
Declaraciéon Jurada Patrimonial articulo 419 Bis. del Cédigo J
Penal Decreto niimero 17-73
Fecha de Elaboracién: abril/2018
. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Recibe nombramiento, revisa,
1 (f;gl;’;z, sella de recibido y devuelve Auditor
Gubernamental
o Elak.)ore% programa, cronograma de
auditoria y traslada
3 Revisa, firma  programa vy Supervisor
cronograma de auditoria Gubernamental
Revisa, autoriza, programa,
4 cronograma de actividades y Jefe
traslada
Procede a comprobar el
5 incumplimiento, elaborando
cédulas de célculo por dias Departamento de
Solicita mediante oficio, con Analisis, Verificacién e
6 Vo.Bo. del  Jefe, consultar Investigaciéon
expediente al Departamento de Auditor Patrimonial
Declaracion Jurada Patrimonial Gubernamental
Determina esta obligado por
7 salario o cargo que desempefa y
procede la denuncia
Analiza, elabora proyecto de
8 .
denuncia y traslada
9 Revisa, firma  proyecto de Supervisor
denuncia y traslada Gubernamental
. . Coordinador de
Revisa proyecto de denuncia y
10 traslada Control de
Calidad de
Denuncias
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Direccion de Probidad
Departamento de Analisis, Verificacién e Investigacién Patrimonial.
Procedimiento: Auditoria de Comprobacién del Delito de
Incumplimiento del deber de presentar Hoia 2 de 4
Declaracion Jurada Patrimonial articulo 419 Bis. del Cédigo J
Penal Decreto niimero 17-73
Fecha de Elaboracidn: abril/2018
_— Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
11 Revisa y traslada a los asesores Jefe
proyecto de denuncia
Reciben, revisan, analizan y
12 opinan sobre lgs proyectos de Asesores . 5
denuncias, previo traslado a la Direcciéon de
Direccién de Asuntos Juridicos Probidad
Revisa el proyecto de denuncia y Subdirector y/o
13 ;
traslada Director
Reciben, revisan y dictaminan
14 .
procedente la denuncia
. 137
¢Procede la Denuncia Asesores Direccién de
15 15.1 Si: procede paso 16 Asuntos Juridicos
15.2 No: procede paso 17
16 Traslada el proyecto de denuncia
con opinién juridica
Se anula proyecto de denuncia y
17 : > .
se sigue el tramite del informe _
: Coordinador
Recibe y traslada para . ..
. Direcciéon de
18 conocimiento proyecto de Probidad
denuncia y opinién juridica robida
. Director y/o
19 Revisa conoce y traslada Subdirector
Revisa, analiza vy traslada
20 proyecto de denuncia con opinién Jefe p§partam§nto de
; Analisis, Verificacién e
. . Auditor y Y
Recibe proyecto de denuncia y . Investigacion
21 L Supervisor . -
opinidén Patrimonial
Gubernamental
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Direccion de Probidad
Departamento de Analisis, Verificacidn e Investigacién Patrimonial.
Procedimiento: Auditoria de Comprobacién del Delito de
Incumplimiento del deber de presentar Hoia 3 de 4
Declaracién Jurada Patrimonial articulo 419 Bis. del Cédigo J
Penal Decreto niimero 17-73
Fecha de Elaboracion: abril/2018
.. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Preparan original y 5 juegos de Auditor y ]?gpartam¢pto de
: . . . Analisis, Verificacién e
22 copias de la denuncia se envian Supervisor o
o Investigacion
para conocimiento y traslado Gubernamental . .
Patrimonial
Revisa y traslada denuncia en
or;gmgl‘ y > juegos de copas & la Director y/o Direcciéon de
23 Direccion de Asuntos Juridicos . :
. : Subdirector Probidad
para que se presente al Ministerio
Publico.
Elabora informe de auditoria de Auditor y
24 conformidad con el Acuerdo Supervisor
A-28-2012 Gubernamental
5 Recibe, revisa, firma y traslada el Supervisor D d
informe de auditoria Gubernamental - §partam§pto "
. Analisis, Verificacion e
. . . Coordinador de S
Recibe y revisa el informe, que Investigacion
Control de . .
26 cumpla con el Acuerdo Calidad de Patrimonial
A-28-2012
Informes
57 Revisa, firma y sella de Vo.Bo. y Jefe
traslada
Revisa el informe, firma, sella y
08 traslada a Subcontralor de Director y/o Direccion de
Probidad para su aprobacién y Subdirector Probidad
oficializacion
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GUATEMALA, CA.

Direcciéon de Probidad

Departamento de Andlisis, Verificacién e Investigaciéon Patrimonial.

Procedimiento: Auditoria de Comprobacién del Delito de
Incumplimiento del deber de presentar

para continuar el proceso

Declaracién Jurada Patrimonial articulo 419 Bis. del Cédigo Hoja 4 de 4
Penal Decreto namero 17-73
Fecha de Elaboracion: abril/2018
. . Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
59 R; V.lzla.l’ alllt(?ll:llfz e;, R ap ru;ibal dz Subcontralor de Subcontraloria de
ohictatiza ¢ Inlorme y lrasla Probidad Probidad

Revisa y traslada el informe Subdirector y/o

Direccidn de

trabajo

Enlace con
Departamento de

Recibe informe oficializado vy Registro

entrega a -DRDRIA- para su Digitalizacién y
custodia y descargo del sistema Rendicién de
-SAG- Informes de
Auditoria -DRDRIA-

37

30 oficializado para su tramite Director Probidad
Recibe, revisa  informe ya
31 oficializado y traslada Jefe
39 Recibe, escanea informe gerencial Secretaria
y traslada
33 Recibe informe oficializado y Supervisor
traslada para su tramite Gubernamental
Elaboran oficio dirigido .
L LB Auditor y
al Departamento de Digitalizacién .
34 = Supervisor
de Informes de Auditoria para Gubernamental
rendir el informe DRDRIA Depar tamepto d_?
Revisa, firmada de Vo.Bo. y Analisis, Vc.arlﬁg‘acmn
35 | aslada Jefe e Investigaciéon
Recibe oficio y traslada informe . Patrimonial
36 final con sanciones y papeles de Auditor
Gubernamental

38 Fin del Procedimiento.
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GUATEMALA, C.A.

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas Pagina 1/4
Nombre de Dependencia: Departamento de Analisis, Verificacién e Investigacion
Patrimonial

Nombre del Procedimiento: Auditoria de Comprobaciéon del Delito de Incumplimiento
del Deber de presentar Declaracién Jurada Patrimonial articulo 419 Bis. del Cédigo

Penal Decreto Niimero 17-73

Direccion de
Asuntos
Juridicos

Departamento de Analisis, Verificacién e Direccion de
Investigacién Patrimonial Probidad

Inicio )
v

Auditor Gubernamental
recibe nombramiento, firma,
sella de recibido ¥ devuelve
copia

Elabora programa y
cronograma de auditoria v
traslada

A 4

A4

Jefe

revisa y autoriza, programa, |
cronograma de actividades |
y traslada

Supervisor Gubernamental
revisa, firma programa y
cronograma de auditoria

A

Auditor Gubernamental i Solicita mediante oficio, con '

Vo.Bo. del Jefe, consultar |
Procede a comprobar el ) ;
. . » expediente al Departamento |
incumplimiento, elaborando de Declaracion Jurada i
cédulas de calculo por dias l;atrimonial
v 1
/ Determina esta obligado |
Analiza, elabora proyecto | | por salario o cargo que |
de denuncia y traslada J‘ desemperia y procede la |
i denuncia |
95
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GUATEMALA, C.A.

Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas Pagina 2/4
Nombre de Dependencia: Departamento de Analisis, Verificacién e Investigaciéon Patrimonial
Nombre del Procedimiento: Auditoria de Comprobacién del Delito de Incumplimiento del
Deber de presentar Declaracién Jurada Patrimonial articulo 419 Bis. del Cédigo Penal

Decreto Numero 17-73

Departamento de Analisis,

Verificacion e Direccion de Direccion de Subcontraloria
. - . . Probidad Asuntos Juridicos de Probidad
Investigacion Patrimonial
1
v
Supervisor Gubernamental
revisa, firma proyecto de
denuncia y traslada
i
Coordinador de Control de
Calidad de Denuncias
revisa proyecto de denuncia y
traslada
!
h 4
Jefe Asesores
revisa y traslada a los revisan, analizan y opinan
asesores proyecto de "I los proyectos de denuncias
denuncia ¥ trasladan
|
|
Y
Subdirector / Director Asesores
revisa el proyecto de » Revisan, dictaminan
denuncia y traslada procede denuncia
¢ Procede la
! Denuncia? T
'—!‘T v
No L si|
L C
i |
j Se anulay sigue | f Tr:z'z(:ifr:géecm ‘
|trémite del informe | s or |
! ’ i opinion |
1 i j
\ v
Coordinador

recibe ingresa y traslada

L o Director/Subdirector |
Revisa conoce y traslada !

j

! i

3
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GUATEMALA, C.A.

Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas Pagina 3/4
Nombre de Dependencia: Departamento de Analisis, Verificacion e Investigacién Patrimonial
Nombre del Procedimiento: Auditoria de Comprobacién del Delito de Incumplimiento del
Deber de presentar Declaracién Jurada Patrimonial articulo 419 Bis. del Cédigo Penal
Decreto Nimero 17-73

Departamento de

Ministerio Pablico.

Analisis. Verificacion e Direccién de Direccién de Subcontraloria de
N . . Probidad Asuntos Juridicos Probidad
Investigacion Patrimonial
Jefe
Revisa, analiza y traslada
T
|
A 4
Auditor y Supervisor
Gubernamental
Recibe proyecto de denuncia
y traslada
i — ] Director/
Preparan original y 5 | Suhdirector
juegos de copias de la | revisay traslada denuncia a
denuncia se envian para | Direccién de Asuntos Juridicos
conocimiento y traslado ‘ para que se presente al

Auditor y Supervisor
Gubernamental
elabora informe de auditoria «
de conformidad Acuerdo
A-28-2012

|
h 4

Supervisor Gubernamental
Revisa, revisa, firma y
traslada

|

Coordinadortﬁe Control de
Calidad de informes
revisa informe que cumpla
con Acuerdo A-28-2012y
traslada
v

Jefe
Revisa, firma, sella de Vo.
Bo. Y traslada

-
B

97

7a. Avenida 7-32 zona 13 Ciudad de Guatemala / Cédigo Postal 01013 / Teléfono PBX: {502) 2417-8700 / Fax: (502} 2417-8710

www.contraloria.gob.gt pulsa el Désérro”’o';’ ’



Penal Decreto Numero 17-73

Departamento de Analisis,
Verificacién e Investigacion

Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas
Nombre de Dependencia: Departamento de Analisis, Verificacion e Investigacién Patrimonial
Nombre del Procedimiento: Auditoria de Comprobacién del Delito de Incumplimiento
del Deber de presentar Declaracién Jurada Patrimonial articulo 419 Bis. del Cédigo

Direccién de
Probidad

£
{\wﬁ Z«é o i, B R

Direccién de
Asuntos Juridicos

55 g G,

Pagina 4/4

Subcontraloria de
Probidad

Subcontralor
revisa, autoriza,

Patrimonial
|
A 4
Director/Subdirector
Jefe revisa, firma, sella y
recibe, revisa informe ya <— traslada
oficializado y traslada ]
| . ;
i i Director/Subdirector
[ I—

Secretaria
recibe, escanea informe

gerencial y traslada

v

Supervisor
Gubernamental
recibe informe oficializado
y traslada para su tramite

v
Auditor y Supervisor
Gubernamental
elaboran oficio al
-DRDRIA- para rendir

el informe,
T
;

v

Jefe
Revisa firma de Vo.Bo. Y
traslada

l
h 4
Auditor Gubernamental
Recibe oficio y traslada con
informe, sanciones y papeles
de trabajo

v

Enlace DRDRIA
Recibe oficio con informe y
sanciones trasiada a
-DRDRIA- para custodia y
descargo en Sistema SAG

Fin
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revisa y traslada el

informe oficializado para |

su tramite

»
P

| aprueba y oficializa el
informe y traslada para

| .
| continuar el proceso
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GUATEMALA, C.A

Direccién de Probidad

Departamento de Andlisis, Verificacién e Investigacién Patrimonial.

Procedimiento: Seleccion de Funcionarios objeto de
comprobacién de la Situacién Patrimonial, segiin Articulo Hoia 1 de 1
17 inciso b) Acuerdo Gubernativo 09-2017 Reglamento de J
la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.
Fecha de Elaboracién: abril/2018
- Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Recibe Plan Operativo Anual para
1 la seleccion de Funcionarios y
Empleados Publicos, sujetos a
Fiscalizacion
Elabora listado segin el Plan Asi Departamento de
- sistente L . ..
Operativo Anual de los . < Analisis, Verificacion
° i Administrativo . -
Funcionarios y Empleados, e Investigacion
2 Publicos sujetos a Fiscalizacion y Patrimonial
listado de los Auditores
Gubernamentales que realizaran
la fiscalizacién vy traslada.
Revisa listados, margina con
3 Vo.Bo. y traslada Jefe
4 Revisa, autoriza los listados, y Director / Direccién de
traslada, Subdirector Probidad
Elabora nombramientos segin . D‘epa}rtame_n to d.e‘
) . . Asistente Analisis, Verificacion
5 listado autorizado sigue su L : S
. Administrativo e Investigacion
tramite . .
Patrimonial
6 Fin del Procedimiento

www.contraloria.gob.gt
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GUATEMALA, C.A.

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas Pagina 1/1
Nombre de Dependencia: Departamento de Analisis, Verificacién e Investigacion
Patrimonial

Nombre del Procedimiento: Seleccién de Funcionarios objeto de comprobacién de la
Situacién Patrimonial, segin Articulo 17 inciso b) Acuerdo Gubernativo 09-2017

Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

Asistente Administrativo Jefe Director / Subdirector

| Inicio ]
!
Recibe Plan Operativo
Anual de Funcionarios
y Empleados Publicos,
sujetos a Fiscalizacién

i

Elabora listado de
Funcionarios y Empleados
Puablicos Y de Auditores

Revisa listados . .
’ Revisa y autoriza los

|
|
i
. |
» margina con Vo.Bo. . :
GuAbername'ntales g y listados y traslada |
seleccionados y traslada traslada i
i
|
e

1

Elabora nombramientos ;

correspondientes y sigue i«
su tramite
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Direccion de Probidad
Departamento de Anilisis, Verificacién e Investigacién Patrimonial.
Procedimiento: Elaboracién de Nombramientos de
Auditoria de Comprobaciéon de la Situacién Patrimonial,
segun Articulo 17 inciso b) Acuerdo Gubernativo 09-2017 | Hoja 1 de 1
Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas.
Fecha de Elaboracién: abril/2018
- Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Recibe listado autorizado de la
1 Direccién de Probidad para la
elaboracion de nombramientos
Revisa los datos en el sistema Asistente Departamento de
2 | Inteligente de Probidad -IPROB- | Administrativo | Analisis, Verificacion
para elaborar el nombramiento e Investigacion
3 Elabora nombramiento y traslada Patrimonial
para revision y firma
Revisa nombramiento y traslada
4 Jefe
para firma y sello
. Director y/o Direccién de
5 Revisa, firma, sella y traslada Subdirector Probidad
6 Revisa, firma, sella de Vo.Bo. y Subcontralor Subcontraloria de
traslada de Probidad Probidad
Recibe, ingresa al sistema —-SAG- D ¢ to d
7 y entrega nombramiento a los Asistente cpartamento de
. .. . Analisis, Verificacién
Auditores Administrativo o
. ; . e Investigaciéon
Archiva copia del nombramiento . .
8 o Patrimonial
firmado de recibido
9 Fin de Procedimientos
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GUATEMALA, C.A.

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas Pagina 1/1
Nombre de Dependencia: Departamento de Analisis, Verificacién e Investigacién
Patrimonial

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Nombramientos de Auditoria de
Comprobacién de la Situacién Patrimonial, segin Articulo 17 inciso b) Acuerdo
Gubernativo 09-2017 Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de

Cuentas.

Asistente
Administrativo

Inicio }
v

Recibe listado
autorizado para la
elaboracion de
nombramiento
I

v

Revisa datos en el
Sistema IPROB

T

|

Jefe

Director / Subdirector

Subcontralor de
Probidad

v

Elabora
nombramiento

Revisa, firma y
traslada

Revisa, firma,

Revisa, firma, sella
de Vo. Bo.

sella y traslada

0

Recibe ingresa al
SAG y entrega
nombramiento

A

v
Archiva
copia de

ecibido

102

7a. Avenida 7-32 zona 13 Ciudad de Guatemala / Codigo Postal 01013 / Teléfono PBX: {502) 2417-8700 / Fax: (502} 2417-8710

www.contraloria.gob.gt ulsa él?DeSarmHQ” .



GUATEMALA, C.A.

Direccién de Probidad

Departamento de Analisis, Verificacion e Investigacién Patrimonial.

Procedimiento: Auditoria de Comprobacién de la Situacién
Patrimonial de las Declaraciones Juradas Patrimoniales, segin
Articulo 17 inciso b) Acuerdo Gubernativo 09-2017 Reglamento
de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

Hoja 1 de 6

Fecha de Elaboracion:

abril/2018

Paso

Actividad

Responsable

Unidad
Administrativa

Recibe nombramiento revisa, firma
y sella de recibido y devuelve copia

Elabora programa y cronograma de
auditoria y traslada

Auditor
Gubernamental

Revisa, aprueba programa y
cronograma de auditoria

Supervisor
Gubernamental

Consulta en el Sistema Inteligente
de Probidad -IPROB- los datos
consignados por el declarante, en
las declaraciones juradas
patrimoniales, primera,
ampliaciones o cese de cargo,
segun sea el caso

Solicita  mediante oficio, con
Vo.Bo. del Jefe, consultar
expediente al Departamento de
Declaracion Jurada Patrimonial

Consulta y realiza vaciado de
informacion del expediente fisico
del declarante

Auditor
Gubernamental

Solicita mediante oficio
informacion a los Bancos del
Sistema, SAT, DICABI, Registro
General de la Propiedad, Tribunal
Supremo Electoral, Registro
Mercantil, Municipalidades,
Direcciéon General de Migracion, u
otras entidades que se consideren
pertinentes

Auditor y
Supervisor
Gubernamental

Departamento de
Analisis, Verificacién
e Investigacion
Patrimonial
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Direccién de Probidad

Departamento de Analisis, Verificacién e Investigacién Patrimonial.

Procedimiento: Auditoria de Comprobacién de la Situacién
Patrimonial de las Declaraciones Juradas Patrimoniales, segin
Articulo 17 inciso b) Acuerdo Gubernativo 09-2017 Reglamento
de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas.

Hoja 2 de 6

Fecha de Elaboracién: abril/2018

Paso

Actividad

Responsable

Unidad
Administrativa

Analiza los datos proporcionados
por las entidades del sector
publico y privadas, con los datos
consignados por el declarante, en
las declaraciones juradas
patrimoniales segun sea el caso

Realizan  otras pruebas de
auditoria que se consideren
necesarias, aprobadas por la
jefatura, elaborando los cuadros y
cédulas necesarias

10

Verifica  inexactitud en la
informacién aportada, se informa
inmediatamente de los hallazgos
encontrados al Supervisor y Jefe

Auditor
Gubernamental

11

Notifica al declarante las
deficiencias detectadas y se le
corre audiencia, para que se
manifieste al respecto y efectie
las aclaraciones o rectificaciones
que correspondan

12

Analizan y evalilan la
documentacién y argumentos
presentados por el declarante
faccionando el acta respectiva

Auditor y
Supervisor
Gubernamental

Departamento de

Analisis, Verificacion

e Investigacion
Patrimonial
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GUATEMALA, CA,

Direccién de Probidad
Departamento de Analisis, Verificacién e Investigaciéon Patrimonial.
Procedimiento: Comprobacién de la Situacién Patrimonial de
las Declaraciones Juradas Patrimoniales, segin Articulo 17 Hoja 3 de 6
inciso b) Acuerdo Gubernativo 09-2017 Reglamento de la Ley
Organica de la Contraloria General de Cuentas.
Fecha de Elaboracién: abril/2018
. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
No desvanece y no aclara los
senalamientos imputados, se le
13 deduciran las responsabilidades a
que hubiere lugar, presentando
las a donde correspondan
14 Elabora la propuesta de sancion y Auditor y
traslada para aprobaciéon .
> - Supervisor
Encuentra presuncién de algun Gubernamental
delito o bien falsedad en la Departamento de
declaraciéon de conformidad con el Anélisis, Verificacién
15 Articulo 419 Ter. del Cédigo e Investigacion
Penal, Decreto 17-73 del Patrimonial
Congreso de la Republica de
Guatemala, se elabora el proyecto
de denuncia y se traslada
Recibe, revisa proyecto de Coordinador de
16 denuncia y traslada Control de
Y Calidad
17 Recibe, revisa y traslada proyecto Jefe
de denuncia
Reciben, revisan, analizan, opinan
los proyectos de denuncias, y Direccion de
18 trasladan Asesores Probidad
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Direccion de Probidad
Departamento de Analisis, Verificacion e Investigacién Patrimonial.
Procedimiento: Auditoria de Comprobacién de la Situacién
Patrimonial de las Declaraciones Juradas Patrimoniales, segin Hoja 4 de 6
Articulo 17 inciso b) Acuerdo Gubernativo 09-2017 Reglamento
de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
Fecha de Elaboracion: abril/2018
. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
19 Recibe, revisa el proyecto de Director y/o Direccioén de
denuncia y traslada Subdirector Probidad
Reciben, revisan y dictamina si
20 !
es procedente la denuncia
¢Procede la Denuncia?
21 | 21.1 No: procede paso 22 Asesores Direccidén de Asuntos
21.2 Si: procede paso 23 Juridicos
22 | Archiva proyecto de denuncia
Traslada el proyecto de denuncia
23 | con opinién juridica a la
Direccion de Probidad
R§c1pe proyecto ‘dg denuncia con Coordinador
24 | opinién de Juridico y traslada Di 6n d
para conocimiento gfgg;gz q ¢
. Director y/o
25 | Recibe, conoce y traslada Subdirector
Recibe, revisa, analiza y traslada
26 . . Jefe
proyecto de denuncia con opinién
Recibe proyecto de denuncia y Departamento de
27 opinién Analisis, Verificacion
- — - Auditor e Investigacion
Adjunta original vy 5 juegos de Gubernamental Patrimonial
28 | copias de la denuncia se envian
para conocimiento y traslado
Revisa y traslada denuncia en
Or.lgm‘?l, 5 juegos de coplas a la Director y Direccién de
29 Direccién de Asuntos Juridicos . .
Subdirector Probidad
para que se presente al
Ministerio Publico
106
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Direccion de Probidad
Departamento de Analisis, Verificacién e Investigacién Patrimonial.
Procedimiento: Auditoria de Comprobacién de la Situacién
Patrimonial de las Declaraciones Juradas Patrimoniales, segiin Hoia 5 de 6
Articulo 17 inciso b) Acuerdo Gubernativo 09-2017 Reglamento J
de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
Fecha de Elaboracion: abril/2018
.. Unidad

Paso Actividad Responsable Administrativa

Elabora informe de auditoria de

30 conformidad con el Acuerdo Auditor
A-28-2012 y  solicitud sancion Gubernamental
economica traslada
Recibe, revisa, firma y traslada el Supervisor - q

31 | Informe de auditoria y solicitud Gubernamental éfipgrta\;ne%to €
de sancién econémica Analisis, eriicacion

Coordinador de e Investigacién
Recibe y revisa informe que Patrimonial
. Control de

32 | cumpla con lo establecido en Calidad de

Acuerdo A-28-2012 y traslada
Informes
Recibe, revisa, firma y sella de

33 Vo.Bo. y traslada Jefe
Recibe, revisa el informe, firma, .

34 sella y traslada a Subcontralor de Director y/o Direccién de
Probidad para su aprobacion y Subdirector Probidad
oficializacion
REV‘ISB?, agtorlza, aprueba, Subcontralor Subcontraloria de

35 | oficializa el informe y traslada )

. Probidad
para continuar el proceso

36 Rec'ibe.:, revisa  informe ya Jefe Departamento de
oficializado y traslada Analisis, Verificacion

37 Recibe, escanea informe gerencial Asistente e Invqstlgaplon
v traslada Patrimonial
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GUATEMALA, C.A.

Direccion de Probidad
Departamento de Analisis, Verificaciéon e Investigacién Patrimonial.
Procedimiento: Comprobacién de la Situacién Patrimonial de
las Declaraciones Juradas Patrimoniales, segiin Articulo 17 Hoja 6 de 6
inciso b) Acuerdo Gubernativo 09-2017 Reglamento de la Ley
Organica de la Contraloria General de Cuentas
Fecha de Elaboracién: abril/2018
.. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
38 Recibe informe oficializado vy Supervisor
traslada para su tramite Gubernamental
Elabora oficio dirigido al .
. Auditor y
39 D.epart.amg{lto de Registro Supervisor
Digitalizacion de Informes de Gubernamental
Auditoria y traslada DRDRIA
40 Firma sella de Vo.Bo. Jefe Departamento de
correspondiente y traslada Analisis, Verificacion
Recibe oficio entrega informe final Auditor e Investigacion
41 | con  sanciones y papeles de | Gubernamental Patrimonial
trabajo
Recibe informe oficializado con
sanciones y papeles de trabajo y Enlace con la
42 | entrega al - DRDRIA- para su DRDRIA
custodia y descargo del sistema
-SAG-
43 | Fin del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas

Pagina 1/6
Nombre de Dependencia: Departamento de Analisis, Verificacién e Investigaciéon Patrimonial
Nombre del Procedimiento: Auditoria de Comprobacién de la Situacién Patrimonial de las
Declaraciones Juradas Patrimoniales, segiin Articulo 17 inciso b) Acuerdo Gubernativo
09-2017 Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
Departamento de Analisis, . .
. . . . Direccion de
Verificacion e Investigacion .
. . Probidad
Patrimonial

Inilcio }
h 4

Auditor Gubernamental
recibe nombramiento,
firma, sella de recibido y
devuelve copia

f

|

A 4

Direccidén de
Asuntos Juridicos

Subcontraloria de
Probidad

Elabora programa y
cronograma de auditoria y
traslada

I
|
A 4

Supervisor Gubernamental
revisa, firma programa v
cronograma de auditoria

Auditor Gugernamental
consulta en el Sistema
Inteligente de Probidad
-IPROB- los datos
consignados

Solicita mediante oficio, con
Vo.Bo. del Jefe, consultar
expediente al Departamento de

Declaracion Jurada
Patrimonial
i

Y

Consulta y realiza vaciado
de informacién del
expediente fisico del
declarante

v

]

o2 !

NS
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Departamento de Anaélisis,

Verificacién e

Investigacion Patrimonial

v

\ 4

Auditor y Supervisor
Gubernamental
solicita informacién a entidades
del sector publico y privadas u
otras entidades

v

Auditor Gubernamental
analiza datos proporcionados
por las entidades del sector
publico y privadas, con datos
consignados por el declarante

|
h 4

Realizan otras pruebas de
auditoria, elaborando los
cuadros y cédulas necesarias

v

Verifica inexactitud en la
informacion aportada, se
informa inmediatamente de los
hallazgos encontrados al
Supervisor y Jefe

|
A/

Auditor y Supervisor
Gubernamental
notifica al declarante las
deficiencias detectadas y se corre
audiencia

h 4

Analizan y evaltian la
documentacion y argumentos
presentados por el declarante

en el acta respectiva

[~

Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas

Direccion de
Probidad
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Pagina 2/6
Nombre de Dependencia: Departamento de Analisis, Verificacién e Investigacion Patrimonial
Nombre del Procedimiento: Auditoria de Comprobacién de la Situacién Patrimonial de
las Declaraciones Juradas Patrimoniales, segiin Articulo 17 inciso b) Acuerdo Gubernativo

09-2017 Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

Subcontraloria
de Probidad
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Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas Pagina 3/6
Nombre de Dependencia: Departamento de Analisis, Verificacién e Investigacién
Patrimonial

Nombre del Procedimiento: Auditoria de Comprobacién de la  Situacién Patrimonial de
las Declaraciones Juradas Patrimoniales, segiin Articulo 17 inciso b) Acuerdo Gubernativo

09-2017 Reglamento de la Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas
Departamento de
Analisis, Verificacién e
Investigacién Patrimonial

Direcciéon de Direccion de Subcontraloria de
Probidad Asuntos Juridicos Probidad

Auditor y supervisor
Gubernamental
no desvanece sefialamientos se
deducen responsabilidades
donde corresponda

[

i

h 4

sancion y traslada para |
aprobacion

Elabora la propuesta de {
!
|

\ 4
Encuentra presuncion de
delito o falsedad en la
declaracion, se elabora
proyecto de denuncia y se
traslada
T

4
Coordinador de Control de
Calidad
recibe, revisa provecto de
denuncia y traslada

!

Jefe
Recibe, revisa y traslada
proyecto de denuncia

Asesores
reciben, revisan, analizan,
! opinan los proyectos de
[ denunciay trasladan

4

Director y/o Subdirector
revisa, firma, sella el proyecto
de denuncia y traslada
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Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas Pagina 4/6
Nombre de Dependencia: Departamento de Analisis, Verificacién e Investigacion Patrimonial
Nombre del Procedimiento: Auditoria de Comprobacién de la Situacién Patrimonial de las
Declaraciones Juradas Patrimoniales, seguin Articulo 17 inciso b) Acuerdo Gubernativo
09-2017 Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas

Departamento de

Analisis, Verificacidon Direccion de Direccién de Subcontraloria
e Investigacion Probidad Asuntos Juridicos de Probidad
Patrimonial

Asesores
Revisa, dictaminan

¢Procede la
Denuncia?

P
o

) Trastada proyecto
Coordinador ﬁ de denunciay |
recibe, revisa provecto | } opinion
de denuncia con
opinién y traslada

Anula proyecto de |
denuncia y archiva

| i
J

i

T
i
{

h 4

Director y/o
Subdirector |
Recibe, conoce y traslada ;

Jefe
recibe, revisa, analiza, traslada |«
proyecto de denuncia y opinion

|
h 4

Auditor Gubernamental
recibe proyecto de denuncia y

opinion

|
\ 4 1
Director y/o Subdirector
Adjunta original y 5 juegos .. Revisa, traslada, originaly |
de copias vy traslada "1 cinco juegos de copias de {
denuncia |

A
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Departamente de

Investigacién
Patrimonial

Analisis, Verificacién e

Auditor Gubernamental
elabora informe de
auditoria de conformidad
con el Acuerdo A-28-2012

v

Supervisor Gubernamental
recibe, revisa, firma y
traslada informe y solicitud de
sancién

\ 4

Coordinador de Control

de Calidad de informes

recibe, revisa informe y
traslada

I
h 4

Pl
e Rt oo e B e

GUATEMALA, C.A.

Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas
Nombre de Dependencia: Departamento de Analisis, Verificacién e Investigacién
Patrimonial
Nombre del Procedimiento: Auditoria de Comprobacién de la Situacién Patrimonial
de las Declaraciones Juradas Patrimoniales, segiin Articulo 17 inciso b) Acuerdo
Gubernativo 09-2017 Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas

Direccién de

Probidad

Jefe
recibe, revisa, firma y sella
de Vo. Bo. Y traslada

Director y/o
Subdirector

Asuntos Juridicos

Pagina 5/6

Subcontraloria de

Probidad

Subcontralor

| . ;
revisa, autoriza,

revisa, firma, sella y
traslada

Jefe
recibe, revisa informe

aprueba y oficializa
informe y traslada

»
>
|
i
i

oficializado y traslada

e

6 |
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GUATEMALA, C.A.

Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas Pagina 6/6
Nombre de Dependencia: Departamento de Anélisis, Verificacién e Investigacion
Patrimonial

Nombre del Procedimiento: Auditoria de Comprobacién de la Situacién
Patrimonial de las Declaraciones Juradas Patrimoniales, seglin Articulo 17 inciso
b) Acuerdo Gubernativo 09-2017 Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria
General de Cuentas

Departamento de
Analisis,
Verificacién e
Investigacién
Patrimonial

Direccion de Direccién de Subcontraloria de
Probidad Asuntos Juridicos Probidad

Asisternite
recibe, escanea informe
y traslada

v
| Supervisor
Gubernamental
recibe informe oficializado
y traslada

Y

' Auditor y Supervisor !

Gubernamental i
elaboran oficio para |
DRDRIA y trasladan |

Jefe
Firma, sella de Vo.Bo. Y
traslada

I

{

h 4

Auditor Gubernamental
Recibe oficio, entrega informe
final con sanciones y papeles
de trabajo
|

H
Y
Enlace con DRDRIA
Recibe informe oficializado con
sanciones y papeles de trabajo
y entrega al DRDRIA para su
custodia y descargo del

Sistema SAG
\
\ &
/—Fin ]
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Direccidon de Probidad
Departamento de Analisis, Verificacion e Investigacién Patrimonial.
Procedimiento: Seleccién de Funcionarios objeto de
Comparacion de Declaraciones Juradas Patrimoniales,
segun Articulo 17 del Acuerdo Gubernativo nimero 613-  Hoja 1 de 1
2005 Reglamento de la Ley de Probidad vy
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos
Fecha de Elaboracioén: abril/2018
.. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Recibe Plan Operativo Anual para
1 la seleccion de Funcionarios y
Empleados Publicos, sujetos a
Fiscalizacion
Elabora listado de Auditores |  Asistente ) Departamento de
Gubernamentales que realizaran ministrativo n 11515, eri 1§§Clon €
o la fiscalizacion y listado de la I;V(tegtlgaC};)ln
seleccion de Funcionarios y atrimont
Empleados Publicos, sujetos a
Fiscalizacioén y traslada
Revisa listados, margina con
3 Vo.Bo. y traslada Jefe
Revisa y autor{zg) los listados, Director y/o Direccion de
4 para la emision de los . .
. Subdirector Probidad
nombramientos y traslada
Departamento de
5 Elabora nombramiento v Asistente Analisis, Verificacién e
continua su tramite Administrativo Investigacion
Patrimonial
6 Fin del Procedimiento
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Contraloria General de Cuentas
GUATEMALA, CA.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas Pagina 1/1
Nombre de Dependencia: Departamento de Analisis, Verificacién e Investigacion
Patrimonial

Nombre del Procedimiento: Seleccién de Funcionarios objeto de Comparacién de
Declaraciones Juradas Patrimoniales, segiin Articulo 17 del Acuerdo Gubernativo
nimero 613-2005 Reglamento de la Ley de Probidad y Responsabilidades de
Funcionarios y Empleados Publicos

Asistente Administrativo Jefe Director / Subdirector

Inicio j

T

v

Recibe reporte de
Funcionarios y
Empleados Pablicos,
sujetos a Fiscalizacion

]
i

y
Elabora listado de
Funcionarios y Empleados Revisa listad
“hli 5 €visa 11stadaos . .

Publicos, Auditores i ’ Revisa y autoriza los |
Gubernamentales » margina con Vo.Bo. y listad traslad !
seleccionados y traslada traslada Istados y traslada ‘
|

\_/\

Elabora nombramientos
correspondientes y
Continua su tramite

T
|
i
H
i
H
i
|
|
|
|
|
|
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Direccion de Probidad
Departamento de Analisis, Verificacion e Investigacién Patrimonial.
Procedimiento: Elaboracién de Nombramientos de
Auditoria de Comparacién de Declaraciones Juradas
Patrimoniales, segiin Articulo 17 del Acuerdo Gubernativo | Hoja 1 de 1
namero 613-2005 Reglamento de la Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Piiblicos
Fecha de Elaboracion: abril/2018
.. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Recibe listado autorizado de
auditores Gubernamentales,
1 Funcionarios N Empleados
Publicos para la elaboracion del
nombramiento Asistente Departamento de
Revisa los datos en el sistema Administrativo Analisis, Verificacién
2 -IPROB- para  elaborar el e Investigacion
nombramiento Patrimonial
3 Elabora nombramiento y traslada
para revisién
4 Revisa nombramiento y traslada Jefe
para firma y sello
. Director y/o Direccién de
) Revisa, firma, sella y traslada Subdirector Probidad
6 Revisa, firma, sella de Vo.Bo. y Subcontralor Subcontraloria de
traslada de Probidad Probidad
Recibe, ingresa al sistema -SAG- D . d
7 y entrega nombramiento a los Asistente A acipar a\;ne.lz_to €
Auditores. Administrativo naisis, vermicacion
X ; : e Investigacion
Archiva copia del nombramiento . .
8 o Patrimonial
firmado de recibido.
9 Fin del Procedimientos
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GUATEMALA, C.A.

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas Pagina 1/1
Nombre de Dependencia: Departamento de Analisis, Verificacion e Investigacién
Patrimonial

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Nombramientos de Auditoria de
Comparacion de Declaraciones Juradas Patrimoniales, segiin Articulo 17 del
Acuerdo Gubernativo niimero 613-2005 Reglamento de la Ley de Probidad y

Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Piablicos

Asistente . , Subcontralor de
Administrativo Jefe Director / Subdirector Probidad

A4
Recibe listado
autorizado para la
elaboracion de
nombramiento

v

Revisa documentos en
el Sistema [PROB

‘i

|
Elabora | . y B " ) ‘ Revi fi 11 ‘
nombramiento L ‘ Revisa, firma y » Revisa, firma, sella €visa, lirma, se a‘
| traslada vy traslada ] de Vo. Bo. ]

i 1
\/\ ! ;
x |

Recibe ingresa al SAG
y entrega
nombramiento

A

Fin !

I

=
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Contraloria General de Cuenta
GUATEMALA, C.A.

Direccion de Probidad
Departamento de Analisis, Verificacion e Investigacién Patrimonial.
Procedimiento: Auditoria de Comparacién de Declaraciones
Juradas Patrimoniales, segin Articulo 17 del Acuerdo Hoia 1 de 5
Gubernativo niimero 613-2005 Reglamento de la Ley de Probidad 1
y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos
Fecha de Elaboracion: abril/2018
- Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Recibe nombramiento, revisa,
1 firma vy sglla de recibido vy Auditor
devuelve copia
Gubernamental
5 Elabora programa, cronograma
de auditoria y traslada
Recibe, revisa, aprueba .
3 rogramma |y cronograma de Supervisor
prograir Gubernamental
auditoria
Consulta en el Sistema
Inteligente de Probidad -IPROB-
4 los datos consignados por el
declarante, en las declaraciones D ¢ to d
juradas patrimoniales cpartamento de
. . ; . Analisis, Verificacion
Solicita mediante oficio, con Auditor e Investisacion
Vo.Bo. del Jefe, consultar Gubernamental Stgac
) . Patrimonial
expediente al Departamento de
Declaraciéon Jurada Patrimonial
Consulta y realiza vaciado de
6 informacién en expediente fisico
del declarante
Revisan y analizan la
7 informaciéon que consta en las
declaraciones juradas Audit
patrimoniales presentadas uaitor y
. Supervisor
Realizan otras pruebas de
L , Gubernamental
3 auditoria que se consideren
necesarias y aprobadas por la
Jefatura
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W

eneral de Cuentas
GUATEMALA, C.A.

Direccién de Probidad
Departamento de Analisis, Verificacién e Investigacién Patrimonial.
Procedimiento: Auditoria de Comparacién de Declaraciones
Juradas Patrimoniales segin Articulo 17 del Acuerdo Hoja 2 de 5
Gubernativo nimero 613-2005 Reglamento de la Ley de Probidad
y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos
Fecha de Elaboracién: abril/2018
_— Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Verifica  inexactitud en la
9 informacion, se notificara al
declarante las deficiencias y se
corre audiencia
Recibe, revisa y analiza la
10 documentacién y argumentos
que correspondan, y suscriben el
acta respectiva
. . ; Departamento de
11 Realiza el informe respectivo ) e . o
- Auditor y Analisis, Verificaciéon e
conjunto con el informe ubernament Patrimonial
Presuncion de algiin delito o bien
falsedad en la declaraciéon de
13 conformidad con el articulo 419
Ter. del Coédigo Penal, Decreto 17-
73 del Congreso de la Republica
de Guatemala
14 Elabora el proyecto de denuncia y
se traslada
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Direccion de Probidad
Departamento de Andlisis, Verificacién e Investigacién Patrimonial.
Procedimiento: Auditoria de Comparacién de Declaraciones
Juradas Patrimoniales, segiin Articulo 17 del Acuerdo
Gubernativo nimero 613-2005 Reglamento de la Ley de | Hoja3 de 5
Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados
Pablicos
Fecha de Elaboracién: abril/2018
- Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Recibe, revisa proyecto de Coordinador de Departamento de
15 denuncia y traslado Control de Anéalisis, Verificacién
. Calidad e Inv’estigacién
16 Revisa vy traslada proyecto de Jefe Patrimonial
denuncia
Reciben, revisan, analizan,
17 ;I?Elrr;asulqa:ioasn proyectos de denuncia, Asesores Direccion de Probidad
18 Revisa el proyecto de denuncia y Director /
traslada Subdirector
Reciben, revisan, dictaminan si
19 .
procede la denuncia y trasladan
¢Procede la Denuncia?
20 | 20.1 Si procede paso 21 Asesores Direccién de Asuntos
20.2 No procede paso 22 Juridicos Juridicos
Traslada el proyecto de denuncia
21 con opinién juridica a la
Direccién de Probidad
29 Se anula proyecto de denuncia y
se archiva )
- : Coordinador
Recibe proyecto de denuncia con Direccion de Probidad
23 opinién de Juridico y traslada
para conocimiento
. Director y/o
24 Recibe, conoce y traslada. Subdirector
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GUATEMALA, C.A.

Direcciéon de Probidad
Departamento de Andlisis, Verificacién e Investigacién Patrimonial.
Procedimiento: Auditoria de Comparacién de Declaraciones
Juradas Patrimoniales, segiin Articulo 17 del Acuerdo Hoia 4 de 5
Gubernativo niimero 613-2005 Reglamento de la Ley de Probidad 1
y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Piblicos
Fecha de Elaboracién: abril/2018
_— Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Recibe, revisa, analiza y traslada
25 proyecto de denuncia con Jefe
opinion. Departamento de
26 Recibe proyecto de denuncia y Analisis, Verificacion
opinién Auditor e Investigacion
Adjunta original y 5 juegos de Gubernamental Patrimonial
27 fotocopias de la denuncia se envia
para conocimiento y traslado
Revisa y traslada denuncia en
original y 5 juegos de copias a la .
28 Direccion de Asuntos Juridicos D1rec’§or y/o Direccién de Probidad
S . Subdirector
para que se presente al Ministerio
Pablico
Elabora informe de auditoria de
29 conformidad con el Acuerdo Auditor
A-28-2012 y  solicitud sancién Gubernamental
econémica y traslada
Recibe, revisa, f.irm’a, traslgdg el Supervisor Depe':,rtame.nto d.e
30 informe de auditoria y solicitud Analisis, Verificacion
. S Gubernamental . -
de sancién economica e Investigacién
Recibe y revisa informe que Coordinador de Patrimonial
. Control de
31 cumpla con lo establecido en Calidad de
Acuerdo A-28-2012
Informes
30 Revisa, firma y sella de Vo.Bo. y Jefe
traslada.
Revisa el informe, firma, sella y Director y/o Direccién de Probidad
33 .
traslada Subdirector
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GUATEMALA, CA.

Direccion de Probidad
Departamento de Analisis, Verificacion e Investigacion Patrimonial.
Procedimiento: Auditoria de Comparacion de Declaraciones
Juradas Patrimoniales, segin Articulo 17 del Acuerdo Hoia 5 de 5
Gubernativo nimero 613-2005 Reglamento de la Ley de Probidad J
y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos
Fecha de Elaboracion: abril/2018
s Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Revisa, autoriza, aprueba, Subcontralor de ]
o ) . Subcontraloria de
34 oficializa el informe y traslada Probidad .
. Probidad
para continuar el proceso
Recibe, revisa informe ya
35 oficializado y traslada Jefe
36 Recibe, escanea informe gerencial Asistente
y traslada
37 Recibe, informe oficializado vy Supervisor
traslada para su tramite Gubernamental
Elabora oficio dirigido al Jefe de Auditor, Departamento de
18 la -DRDRIA- para rendir el Supervisor Analisis, Verificacion
informe, firmado con Vo.Bo. |Gubernamentaly e Investigacion
correspondiente. Jefe Patrimonial
Entrega informe final con sus Auditor
39 sanciones o denuncias de ser el Gubernamental
caso, al enlace con — DRDRIA-
Recibe informe oficializado vy
40 entrega al -DRDRIA- para su Enlace con la
custodia y descargo del sistema DRDRIA
—-SAG-
41 Fin del Procedimiento
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GUATEMALA, C.A.

DIAGRAMA DE FLUJO
Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas pagina 1/4
Nombre de Dependencia: Departamento de Analisis, Verificacion e Investigacién Patrimonial
Nombre del Procedimiento: Auditoria de Comparacién entre Declaraciones Juradas
Patrimoniales, segiin Articulo 17 Del Acuerdo Gubernativo ntimero 613-2005 Reglamento de la

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Piblicos

Departamento de Analisis,
Verificacion e Investigacion Direccién de Probidad
Patrimonial

lnif:io

Y
Auditor Gubernamental
recibe nombramiento, revisa,
firma y sella de recibido y
devuelve copia
|
A 4

Direccién de Asuntos
Juridicos

clabora programa y
cronograma de auditoria y
traslada.

|
h 4
Supervisor Gubernamental
recibe, revisa y aprueba
programa y cronograma de
auditoria

Auditor Gubernamental
consulta en el Sistema
~-IPROB- los datos
consignados por el
declarante,

!

\ 4
Solicita mediante oficio,
consultar expediente al
Departamento de Declaracion
Jurada Patrimonial

h 4

Consulta y realiza vaciado de
informacion en expediente
fisico del declarante

t
h 4
Auditor y Supervisor
Gubernamental
revisan y analizan la
informacién en declaraciones
juradas patrimoniales
1

i

v

Realizan otras pruebas de
auditoria aprobadas por la
Jefatura
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GUATEMALA, C.A.

Nombre de la Institucidén: Contraloria General de Cuentas pagina 2/4
Nombre de Dependencia: Departamento de Analisis, Verificacion e Investigacion Patrimonial
Nombre del Procedimiento: Auditoria de Comparacién entre Declaraciones Juradas
Patrimoniales, segiin Articulo 17 Del Acuerdo Gubernativo niimero 613-2005 Reglamento de la
Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Piiblicos

Departamento de
Analisis, Verificacion e . .. . Direccién de Asunt
au1s1s, Ve - © Direccion de Probidad 0 d untos
Investigacion Juridicos
Patrimonial

Auditor v Supervisor
Gubernamental
verifica inexactitud en la
informacién, se notificaran al
declarante y corre audiencia

!

Recibe, revisa, analiza la
documentacion suscribe el acta
respectiva

;

Realiza el informe
respectivo
i Asesores
v Reciben, revisan,
elabora la propuesta de »  analizan, opinan los
sancién vy traslada para proyectos de denuncia
aprobacién conjunto con ¥ tra§ladan
el informe .
i ) 4
¢ Director y/o Subdirector Asesores Juridicos [
. . . . revisa el provecto de > reciben, revisan y [
Analiza si hay presuncion denuncia y traslada dictaminan !
de algln delito o falsedad | |
en la declaracién V ]
l o ¢ Procede la
; Denuncia? ‘
Elabora el proyecto de Y ~Y
denuncia y se traslada I Si 'No |
| |
| |
v : Y | X
Coordinador .de Control de | ngiaegir?;ﬂ;ysggo ‘ Anula proyecto de
Calidad [ dica | denuncia y archiva
Recibe, revisa proyecto de ‘ - | opinion juricica |
denuncia y traslado | _Coordmador T )
I i recibe proyecto de N
v i denuncia con opinién y
| traslada
Jefe ‘ .
revisa y traslada proyecto }——r! Jﬁ
de denuncia @/
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GUATEMALA, C.A.

Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas pagina 3/4
Nombre de Dependencia: Departamento de Analisis, Verificacion e Investigacion Patrimonial
Nombre del Procedimiento: Auditoria de Comparacién entre Declaraciones Juradas
Patrimoniales, seglin Articulo 17 Del Acuerdo Gubernativo niimero 613-2005 Reglamento de Ia
Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Piiblicos

Departamento de Analisis,

P L . .. . Direccién de Asuntos
Verificacion e Investigacién Direccion de Probidad

. . Juridicos
Patrimonial
L2
Jefe . \/
recibe, revisa, analizay ‘ v

traslada proyecto de
denuncia con opinién Director/ Subdirector
Recibe, conoce y

\
1
i ! traslada

| E—

Auditor Gubernamental
recibe proyecto de
denuncia y opinién

Y

Adiunt iginal 5 Director y/o Subdirector revisai
Junta original, 5 juegos y traslada denuncia en original |

de fotocopias de la o ¥ 5juegos de copias ala J
denuncia se envia para _Direccién de Asuntos |
conocimiento v traslado Juridicos para que se presente

|

al Ministerio Pablico

Auditor Gubernamental
{ elabora informe de auditorfa |
i de conformidad con el Acuerdo
I A-28-2012, solicitud sancién
v
Supervisor Gubernamental
recibe, revisa, firma y
traslada informe de auditoria
y solicitud de sancién
ccondmica
v
Coordinador de Control de
Calidad de Informes
recibe y revisa informe que
cumpla con lo establecido en
Acuerdo A-28-2012

[
|
|
|

|
1
|
|
g
-
!
|
\
‘

!
i

h 4 ‘

i , |

Jefe Dlrect'or v/o

. . . Subdirector
revisa, firma y sella de > J

revisa el informe, firma, |

Vo.Bo. y traslada sella v traslada
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Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas pagina 4/4
Nombre de Dependencia: Departamento de Analisis, Verificacién e Investigacién Patrimonial
Nombre del Procedimiento: Auditoria de Comparacién entre Declaraciones Jurada:
Patrimoniales, segiin Articulo 17 Del Acuerdo Gubernativo niimero 613-2005 Reglamento de l:

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Pablicos

Departamento de Analisis,

Verificacién e Investigacion Direccién de Probidad Subcontraloria de Probidad
Patrimonial
Jefe @

recibe, revisa informe va .
oficializado y traslada ! ¥

Subcontralor de Probidad !
i i revisa, autoriza, aprueba,
v oficializa el informe ¥
traslada

Asistente
recibe, escanea informe
gerencial y traslada

7

h 4

Supervisor Gubernamental
recibe, informe oficializado
y traslada para tramite

i
v

Auditor ¥ Supervisor
Gubernamental
elabora oficio dirigido al Jefe
de la - DRDRIA- para rendir
el informe

v

Jefe
Recibe, revisa, firma de
Vo.Bo. Y traslada

l
v

Auditor Gubernamental
entrega informe final con sus
sanciones al enlace de
-DRDRIA-

1
v

Enlace con DRDRIA
recibe informe oficializado y
entrega al -DRDRIA- para su
custodia y descargo del sistema
-SAG-
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Lontraloria

Direccién de Probidad
Departamento de Andlisis, Verificacién e Investigacién Patrimonial.
Procedimiento: Seleccién de Funcionarios objeto de
estimacién de valores de Bienes Inmuebles Reportados en | Hoja 1 de 1
las Declaraciones Juradas Patrimoniales (Avalios)
Fecha de Elaboracién: abril/2018
Paso Actividad Responsable Un1 dad .
Administrativa
Recibe Plan Operativo Anual para
1 la seleccion de Funcionarios y
Empleados Publicos, sujetos a
Fiscalizaciéon Asistente Departamento de
Elabora listado de Valuadores Administrativo |Analisis, Verificacion e
Gubernamentales y listado de la Inves.tlgac.lon
2 seleccion de Funcionarios vy Patrimonial
Empleados Publicos sujetos a
fiscalizacién
Revisa listados, margina con
3 Vo.Bo. y traslada Jefe
Rev1sg, .gutorlza los hstados., para Director / Direccion de
4 la emisién de los nombramientos : .
Subdirector Probidad
y traslada
Departamento de
5 Elabora nombramiento y sigue su Asistente Analisis, Verificacion e
tramite Administrativo Investigacion
Patrimonial
6 Fin del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas Pagina 1/1
Nombre de Dependencia: Departamento de Analisis, Verificacién e Investigacion
Patrimonial

Nombre del Procedimiento: Seleccién de Funcionarios objeto de estimacion de valores
de Bienes Inmuebles Reportados en las Declaraciones Juradas Patrimoniales
(Avalios)

Asistente Administrativo Jefe Director / Subdirector

nicio ﬁ]
N

A,

Recibe Plan Operativo
Anual de Funcionarios y
Empleados Publicos,
sujetos a Fiscalizacion

Y
Elabora listado de Valuadores

Gubernamentales y listado de Revisa listados
R ;

selecciéon de Funcionarios y | . . Revisa y autoriza los
Empleados Pablicos sujetos a *—w“h—b{ margina con Vo.Bo. y ——p |

fiscalizacion | traslada | listadosy traslada
| |
L L

-~

I ]
| Elabora nombramientos |
[ correspondientes y

\
1

Continua su tramite f

in

N
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Direccion de Probidad
Departamento de Anilisis, Verificacién e Investigacién Patrimonial.
Procedimiento: Elaboracién de Nombramientos de
Auditoria de estimacién de valores de Bienes Inmuebles .
. . . Hoja 1 de 1
Reportados en las Declaraciones Juradas Patrimoniales
(Avalios)
Fecha de Elaboracion: abril/2018
Paso Actividad Responsable Un1 dad .
Administrativa
Recibe listado autorizado de
1 valuadores, Funcionarios v
Empleados Publicos para la
elaboracion del nombramiento .
Asistente
Revisa los datos en el sistema Administrativo Departamento de
2 _IPROB- para elaborar el Analisis, Verificacion e
nombramiento Investigacion
. ‘ Patrimonial
3 Elabora nombramiento y traslada
para revisiéon
Revisa nombramiento traslada
4 Jefe
para firma y sello
. , Director y/o Direccién de
5 Revisa, firma, sella y traslada Subdirector Probidad
6 Revisa, firma, sella de Vo.Bo. y Subcontralor Subcontraloria de
traslada de Probidad Probidad
Recibe, ingresa al sistema -SAG- D . o d
7 y entrega nombramiento a los Asistente A élc?par 3m efn 0 ae
Auditores Administrativo nausis, verl Lcacion e
. : . Investigacion
Archiva copia del nombramiento . .
8 . s Patrimonial
firmado de recibido
9 Fin del Procedimiento
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G .EATE‘:MALA, C.A.

&

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas Pagina 1/1
Nombre de Dependencia: Departamento de Andlisis, Verificaciéon e Investigacion
Patrimonial

Nombre del Procedimiento: Elaboracién de Nombramientos de Auditoria de
estimacién de valores de Bienes Inmuebles Reportados en las Declaraciones

Juradas Patrimoniales (Avaliios)

A?‘?te”te, Jefe Director / Subdirector Subcontra]or de
Administrativo Probidad

k ICIO

l———

Recibe listado
autorizado para la
elaboracién de
nombramiento

A 4

Revisa documentos en
el Sistema Inteligente
de Probidad -IPROB-

|
i

v

Elabora |
nombramiento I

\/\

Revisa, firma y | Revisa firma vy sella
traslada P y traslada >
nombramiento nombramiernto

Revisa, firma. Sella
de Vo. Bo.

Recibe ingresa al SAG
y entrega <
nombramiento

v

Archiva copia
del
nombramiento

Fin
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GUATEMALA, CA.

www.contraloria.gob.gt

Direccion de Probidad

Departamento de Analisis, Verificacién e Investigaciéon Patrimonial.

Procedimiento: Auditoria de Estimacién de valores de

Bienes Inmuebles Reportados en las Declaraciones Juradas | Hoja 1 de 4

Patrimoniales (Avalios)

Fecha de Elaboracién: abril/2018

Paso Actividad Responsable Un1 dad .

Administrativa

Recibe nombramiento, revisa, Valuador y

1 firma y sella de recibido y Supervisor
devuelve copia Gubernamental
Elabora, programa, cronograma

2 de actividades para determinar Valuador
valor de inmuebles
Revisa, firma programa,

3 cronograma de actividades vy Supervisor
traslada
Revisa, autoriza, programa,

4 cronograma de actividades y Jefe Departamento de
traslada Analisis, Verificacién e
Consulta en el Sistema Inteligente Investigacion
de Probidad ~IPROB- los datos Patrimonial

5 consignados por el declarante, en
las declaraciones juradas
patrimoniales
Solicita mediante oficio, con

6 Vo.Bo. del Jefe, consultar Valuador
expediente al Departamento de
Declaracién Jurada Patrimonial
Recopila informacién de los

~ bienes inmuebles en las
declaraciones juradas
patrimoniales
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GUATEMALA, C.A.

Direcciéon de Probidad

Departamento de Analisis, Verificacién e Investigaciéon Patrimonial.

Procedimiento:

Patrimoniales (Avalios)

Auditoria de Estimaciéon de valores de
Bienes Inmuebles Reportados en las Declaraciones Juradas

Fecha de Elaboracién:

abril/2018

Paso

Actividad

Responsable

Unidad

Administrativa

Determina si existen nuevas
adquisiciones de inmuebles, e
inicia el proceso de comprobacion

Solicita informacion por escrito y
realiza gestiones en las entidades
que considere pertinentes de los
inmuebles declarados, su entorno
y otros elementos de juicio

10

Analiza la informacién recopilada
y formula un perfil de la forma
geométrica, ubicacién geografica
y valor de cada inmueble

11

Elabora borrador del informe de
auditoria de conformidad con el
Acuerdo A-28-2012, traslada

Valuador

12

Recibe, Tborrador de informe
revisa realiza comentarios
originados por la revisibn y
traslada

Supervisor

13

Recibe, borrador de informe
realiza correcciones con base a
los comentarios, firma sella y
traslada

Valuador

14

Recibe, revisa correcciones, firma
y traslada

Supervisor

Departamento de
Analisis, Verificacion
e Investigacion

Patrimonial
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GUATEMALA, C.A.
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Direccién de Probidad
Departamento de Analisis, Verificacién e Investigacién Patrimonial.
Procedimiento: Auditoria de Estimacién de valores de
Bienes Inmuebles Reportados en las Declaraciones Juradas | Hoja 3 de 4
Patrimoniales (Avalios)
Fecha de Elaboracién: abril/2018
.. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
. : . Coordinador de
Recibe, revisa informe que Control de D to d
15 cumpla con los atributos del Calidad de A ﬂ@partsm'e;l o de
Acuerdo A-28-2012 y traslada nalsis, verl leacion €
Informes Investigacion
16 Revisa, firma y sella de Vo.Bo. y Jefe Patrimonial
traslada
17 Revisa el informe, firma, sella y | Subdirector y/o Direccién de
traslada Director Probidad
Revisa, autoriza, aprueba, Subcontraloria de
o : Subcontralor de _
18 oficializa el informe y traslada . Probidad
. Probidad
para continuar el proceso
19 | Recibe y traslada el informe Director y/o Direccion de
oficializado para su tramite Subdirector Probidad
Recibe, revisa  informe va
20 oficializado y traslada. Jefe
01 Recibe, escanea informe gerencial Asistent
y traslada sistente Departamento de
Recibe informe oficializado y . Analisis, Verificacion e
22 L Supervisor . ..
traslada para su tramite Investigacion
Recibe, reproduce, encuaderna y Patrimonial
proporciona una copia a la
23 comision de auditoria que realiza Valuador
comprobacion de la situacion
patrimonial del declarante
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GUATEMALA, C.A.

Direccion de Probidad
Departamento de Anélisis, Verificacién e Investigaciéon Patrimonial.
Procedimiento: Auditoria de Estimacién de valores de
Bienes Inmuebles Reportados en las Declaraciones Juradas Hoja 4 de 4
Patrimoniales (Avaliios)
Fecha de Elaboracién: abril/2018
- Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Elabora oficio dirigido al Jefe del
24 -DRDRIA- para rendir el informe,
firmado v el Vo.Bo.
correspondiente Valuador
; Departamento de
Traslada informe final con e . .
. Analisis y Verificaciéon
25 papeles de trabajo al enlace con el N
e Investigacion
— DRDRIA- Patrimonial
Recibe informe oficializado vy
26 entrega al - DRDRIA- para su Enlace con la
custodia y descargo del sistema DRDRIA
—-SAG-
27 Fin del Procedimiento
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~GUA’§EMALA, CA.
DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas Pagina 1/3

Nombre de Dependencia: Departamento de Andlisis, Verificaciéon e Investigacion
patrimonial

Nombre del Procedimiento: Auditoria de Estimacién de valores de Bienes Inmuebles
Reportados en las Declaraciones Juradas Patrimoniales (Avalios)

Departamento de Analisis y

Verificacion ¢ Investigacion Direccién de Subcontraloria de
. . Probidad Probidad
Patrimonial
inicio
) \ 4
’ Valuador y Supervisor

Gubernamental
reciben nombramiento, firman,
i sellan de recibido y devuelven
‘ copia

]
|
4
Valuador
Elabora, programay
’ cronograma de actividades v

traslada

m

|

L 4

]
Supervisor Gubernamental !
revisa, firma programay |
cronograma de actividades y |
traslada

|

]
|
h 4
Jefe
revisa y autoriza, programa,
cronograma de actividades y
traslada

v

Valuador
consuita en el Sisterna
~IPROB- los datos consignados
por el declarante

T

Y

Solicita mediante oficio,
consultar expediente al
Departamento de Declaracion
Jurada Patrimonial

v

Recopila informacién de los
bienes inmuebles en las
declaraciones juradas
patrimoniales

}

Y
Determina existencia nueva
de adquisiciones de
inmuebles, e inicia el proceso
de comprobacion

v

Solicita informacion por
escrito y realiza gestiones en
las entidades que considere
pertinentes de los inmuebles

declarados
l

7
H

2
e
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GUATEMALA, C.A.

Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas Pagina 2/3
Nombre de Dependencia: Departamento de Anélisis, Verificacién e Investigacion
patrimonial

Nombre del Procedimiento: Auditoria de Estimacién de valores de Bienes Inmuebles

Reportados en las Declaraciones Juradas Patrimoniales (Avaliios)

Departamento de Analisis y
Verificacion e Investigacién
Patrimonial

Direccién de Subcontraloria de
Probidad Probidad

S

7

Valuador
analiza la informacién,
formula un perfil de la
forma geométrica, ubicacion
geografica y valor de cada
inmueble

f Elabora borrador del \i
| informe de auditoria de |
; conformidad con el Acuerdo ‘

A-28-2012, traslada ‘x
|

Supervisor
recibe, borrador de informe
revisa realiza comentarios
originados por la revision y
traslada

Valudador
recibe, borrador de informe
realiza correcciones con
base a los comentarios,
firma sella y traslada

1

H

A4
Supervisor
recibe, revisa
correcciones, firmay
traslada

T
[

=

h 4
Coordinador de Control de Subcontralor de Probidad
Calidad de Informes Subdirector y/o Director Revisa, autoriza, aprueba v |
recibe y revisa informe que — » Revisa el informe, {irma, l-———3  oficializa el informe v
cumpla con el Acuerdo ; sella y traslada traslada para continuar el
A-28-2012 y traslada | | ! proceso

|
h 4

|

Jefe i Director y/o Subdirector

Revisa, firma y sella de — recibe y traslada el

Vo.Bo. y traslada informe oficializado para
su tramite

i
i
|

- A

! !
L3

N
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GUATEMALA, C.A.

Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas Pagina 3/3
Nombre de Dependencia: Departamento de Analisis, Verificacién e Investigacion
patrimonial

Nombre del Procedimiento: Auditoria de Estimacién de valores de Bienes
Inmuebles Reportados en las Declaraciones Juradas Patrimoniales (Avalios)

Departamento de Analisis y
Verificacion e Investigacion
Patrimonial

%
#

Direcciéon de Subcontraloria de
Probidad Probidad

Jefe
recibe, revisa informe ya
oficializado y traslada

i

\ 4

Asistente
recibe, escanea informe
gerencial y traslada

v

Supervisor
recibe informe oficializado
y traslada para su tramite

v

Valuador
Recibe informe reproduce y
envia copia a la comisiéon de
auditoria que realiza
comprobacion de la situacion
patrimonial del declarante
]
\ 4
Elabora oficio dirigido al Jefe
del -DRDRIA- para rendir el
informe, firmado v el Vo.Bo.
correspondiente

|
A 4

Traslada informe final con
papeles de trabajo al
enlace con el - DRDRIA-.

I

v

Recibe informe oficializado v
entrega al - DRDRIA- para su
custodia v descargo del
sisterna -SAG-

v

\/—l—:’n )

_
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Direccion de Probidad
Departamento de Analisis, Verificacion e Investigacién Patrimonial
Procedimiento: Requerimiento de Emisién de Opiniones Hoja 1 del
Fecha de Elaboracién: abril/2018
. Unidad
Paso Actividad Responsable Administrativa
Solicita por escrito analisis de . . .
1 casos especiales relacionados con g HE?CH y/o Dgecg%gn dde
temas de Probidad ubdirector robiaa
5 Recibe, revisa solicitud ingresa y Asistente
traslada
Recibe, evalia el caso y asigna
3 Analista o Auditor Jefe
Gubernamental
Recibe traslada  solicitud y
expediente por conocimiento al .
4 Analista 0 Auditor Asistente
Gubernamental
5 Recibe, revisa analiza solicitud
con expediente
6 Requiere informacién adicional Depar tamento d.e‘
por escrito a donde corresponda Analista o Analisis, V§r1ﬁg:ilc1on
: . > . . e Investigacion
Recibe informacién y analiza en Auditor . .
. . Patrimonial
7 relacion a los requerimientos Gubernamental
efectuados
Emite analisis firma y traslada
8 para Vo. Bo.
Recibe, revisa, analiza opinién
9 del analista 0 Auditor Jefe
Gubernamental, firma, sella y
traslada
Recibe expediente con opinion
10 ﬁ.rmada y sellada, descarga en ‘el Asistente
sistema y traslada a la Direccion
de Probidad
11 Fin del Procedimiento.
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Lontraloria \seneral de Luentas

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre de la Institucién: Contraloria General de Cuentas Pagina 1/1
Nombre de Dependencia: Departamento de Analisis, Verificacién e Investigacién Patrimonial
Nombre del Procedimiento: Requerimiento de Emisién de Opiniones

Director y/o Analista o Auditor

. Asistente Jefe
Subdirector Gubernamental
Inicio }

z L 2 |

Solicita por escrito iRecibe, evaltia el caso 3;

anélisis de casos Recibe, revisa solicitud | asigna Analistao |

s s h N P . |

| especiales relacionados ! ingresa y traslada | Auditor i

| con temas de Probidad | Gubernamental

| i :

v

Recibe traslada solicitud |

¢ ‘ Recibe, revisa analiza
v expediente por !

conocimiento al Analista | SOhCltUld con
o Auditor Gubernamental | expediente

!

h 4

Requiere informacién
adicional, a donde
corresponde

;
4
Recibe informacion v
analiza en relacién a los
requerimientos
efectuados

‘ Y

| Recibe, revisa, analiza § ! . L [

sellado, descarga en el 4-——1 opinién del analista o | — Emite analisis firma v

sislem&; virasladaala | ‘ Au‘dltor Cubernamental, ! traslada para Vo. Bo.

Direcci(‘;n de Probidad : firma, sellay traslada f
|

(— Fin )
N

Recibe expediente con
opinién firmado ¥
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Direccion de Probidad

Departamento de Analisis, Verificacién e Investigacién Patrimonial.

Procedimiento: Monitoreo de Personal Altas, Ascensos y
Ceses de cargo

Hoja 1 de 2

Fecha de Elaboracién: abril/2018

Paso

Actividad

Responsable

Unidad
Administrativa

Realiza monitoreo de
Instituciones que cumplen con
reportar el movimiento de
personal altas, ascensos y ceses
de cargo con base a los Articulos
19 y 20 del Acuerdo Gubernativo
613-2005, Reglamento de la Ley
de Probidad y Responsabilidades
de Funcionarios y Empleados
Pablicos y Articulo 419 Bis.
Decreto 17-73 Cédigo Penal y
traslada informe por medio de
oficio

Analista

Recibe, revisa, oficios de
monitoreo firma y sella de
recibido

Elabora el reporte en forma
detallada y asigna a los analistas
para revision

Encargado de
recepciéon de
altas, bajas

ascensos y ceses

Recibe expediente asignado segiin
reporte

Verifica en el Sistema Inteligente
de Probidad -IPROB-, los
Funcionarios 0 Empleados
Publicos que estan obligados a
presentar  declaracién  jurada
patrimonial

Verifica la informaciéon laboral
reportada por la Entidad con la
informacién del sistema ~-IPROB-
para determinar inconsistencias

Analista

Departamento de
Analisis, Verificacién e
Investigacion
Patrimonial
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Direccién de Probidad

Departamento de Analisis, Verificacién e Investigacién Patrimonial.

Procedimiento: Monitoreo de Personal Altas, Ascensos y
Ceses de cargo

Hoja 2 de 2

Fecha de Elaboracién: abril/2018

Paso

Actividad

Responsable

Unidad
Administrativa

Revisa que el Funcionario o
Empleado Publico, presento
declaracién de toma de posesion
en los 60 dias que establece el
articulo 419 Bis. del Cédigo
Penal.

Detecta que el Funcionario o
Empleado Publico no presenté la
declaracién jurada patrimonial
dentro del plazo mencionado

Elabora una nota preventiva del
delito de incumplimiento del
deber de presentar declaracion
jurada patrimonial y traslada

10

Reporta semanalmente al
Coordinador, informacién de los
Funcionarios y Empleados
Pablicos que fueron revisados en
el sistema -IPROB-

Analista

11

Recibe, revisa informacién en el
sistema -IPROB-, del reporte y
notas preventivas

12

Elabora reporte mensual de los
Funcionarios y Empleados
Publicos que fueron revisadas en
el sistema -IPROB con la
informaciéon consolidada de
cuadros de altas y bajas de los
Analistas y traslada al Jefe para
Vo.Bo.

Coordinador de
movimientos de
Personal

Departamento de
Analisis, Verificacién e
Investigacion
Patrimonial

13

Fin del Procedimiento
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Patrimonial

Nombre del Procedimiento: Monitoreo de Personal Altas, Ascensos y Ceses de

cargo

Analista

A 4

Realiza monitoreo de las
instituciones y traslada

DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre de la Institucion: Contraloria General de Cuentas
Nombre de Dependencia: Departamento de Analisis, Verificacion e Investigacion

Encargado de recepcion de

altas, bajas ascensos y
ceses

Recibe, revisa, informe de |

informe por medio de oficio

Recibe expediente asignado
segun reporte

T

v

Verifica en el Sistema -
IPROB- a los Funcionarios y |
| Empleados Plblicos que
estan obligados a presentar
DJP

A 4

f
f Verifica la informacion

| reportada por la Entidad y
| del sistema ~IPROB- para
i determinar inconsistencias

T

I

[Revisa que el Funcionarios o
J Empleados Publicos

] presento declaracion de

i toma de posesién

T
i

) 4
Se detecta que el
| Funcionario o0 Empleado
’ Publico no presenté la

declaracién jurada
patrimonial
H

+ H
Elabora nota preventiva del |
Delito de Incumplimiento |
; del deber |

v

[ Realiza reporte semanal de f
la informacién de los !
Funcionarios y Empleados !
Publicos que fueron
] revisados en el sistema —
§ IPROB- y traslada

monitoreo firma y sella de |
recibido |

b4
Elabora el reporte en |
. forma detallada y asigna
a los analistas para |
; revisién ;

]

pagina 1/1

Coordinador de

movimientos de Personal
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Recibe, revisa informacion
en el sistema ~IPROB-,del
reporte y notas preventivas

\ 4

Elabora reporte mensual
con la informacién de los
analistas de altas y bajas y
traslada al Jefe para

Vo. Bo.
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SIMBOLOGIA BASICA PARA LA DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

ADMINISTRATIVOS

Inicio o final: Indica el principio o el fin del flujo:
Puede ser accién o lugar; ademas, se usa para
indicar una unidad administrativa o persona que
recibe o proporciona informacién.

Actividad: Describe las funciones  que
desempenian las personas involucradas en el
procedimiento.

Documento: Representa cualquier documento
que entre, se utilice, se genere o salga del
procedimiento.

Decisiéon o alternativa: Indica un punto dentro
del flujo en donde se debe tomar una decisién
entre dos o mas opciones.

Archivo permanente: Indica que se guarde un
documento en forma permanente.

Archivo temporal: Indica que se guarde un
documento en forma temporal.
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Proceso predefinido: Hace referencia a otro
procedimiento preestablecido.

Conector de pagina: Representa una conexién o
enlace con otra hoja diferente, en la que contintia
el diagrama de flujo.

Conector: Representa una conexién o enlace del
diagrama de flujo dentro de la misma pagina.

Transporte o desplazamiento: Indica el
movimiento de los empleados, material y equipo
de un lugar a otro.

Conector dinamico: Establece de forma
automatica la ruta entre las formas.

Conector de linea: Conecta los procesos en el
diagrama, mediante lineas rectas.
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GUATEMALA, CA.

CION DE PLANIFICACION
gg’%cATEGmA Y ESTAD‘STICA

OF-DP-1020-2018/APY/nmbp

No. 2501-18

Guatemala, 20 de julio de 2018

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

DIRECCION DE PLANIFICACION

ESTRATEGICA Y ESTADISTICA
= )

3 £3 )

24 JUL. 2018

.,,,JK.MJUL.,,_JLJL_._J
FIRMA .t HORA;
" GUATEMALA, C.A.

Licenciado _

Edgar Rolando Melgar Garcia

Director de Planificacion Estratégica y Estadistica
Contraloria General de Cuentas

Su Despacho.

Licenciado Melgar:

En respuesta al documento identificado como DDO-OF-76-2018 de fecha
20 de mayo de 2018, adjunto se servira encontrar en original el manual de
procedimientos de la Direccidn de Probidad, debidamente firmado y sellado en el
margen superior derecho, junto con el oficio de aprobacién, para que contintie con
el tramite de aprobacién del Despacho Superior.-----=---m-nemeume

Atentamente,

RECCION DE &0
PROBIDAD 5

e P
- fo

bidad
i 08 Guentas

€.C. archivo
Adjunto 04 folios :
MANUAL DE PROCEDIM(ENTOS OP ORIGINAL
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